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0256-2024-R-UNA

Puno, 29 de enero del 2024

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional delAltiplano - Puno se rige por las disposiciones contenidas en la Ley N'30220- Ley UniYersitaria, el Estatuto y

normas admin¡stralivas internas;gozade autonomíaen su régimen normativo, de gobiemo, académico, adminiskativo y económico, quedebe

ser ejercida de acuerdo a lo previslo en el ad. 18'de la Constitució¡ Política del Estado y Leyes de la República, para elcumplimiento de los

ines y objetivos institucionales;

Que,la Facultad deTrabajo Social, haelaborado y alc¿nzado la propuesta de REGLAMENTO DE USO DE LA B¡BLIOÍECA ESPECIALIZADA

de la Escuela Profesionalde Ciencias de la Comunicación Socialde la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional del Altiplano

de Puno, quetiene por flnalidadi Promover el uso eiciente en los diferentes servicios que brinda la biblioteca especializada, con elpropósito

de conlribuk en la mejorformación profesionaly desan'ollo de la excelencia académicade los estudiantes, docenles y graduados de la Escuela

Profesional de Ciencias de la Comun,cación Social y de olras escuelas d€ la universidad y público en general. El referido reglamento fue

aprobado medianle Resolución Decanal No 014-2022-D'FCS'|NA de fecha '14 de enero del 2022;

Que, porsu pade, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto através de la Sub Unid¿d de l\¡odernización, ha em¡tido el lNF0Rl\,'lE N'1840-

2023-5[,l-lJP[.4-OPP-UNA-P, de cuya opinión se tiene que, efectuada la revisión del presente documento normativo, respecto a su conlenido

de forma es viable, por lo que sugiere que debe continuarcon elprocedimiento regularparasu aprobación. Asimismo,la oficina de Asesoria

Jurídica ha emitido el INF0RiVE LEGAL N' 002-2024-0AJ-UNA-PUNO, de cuya conclusión se infereque es procedente aprobar la propuesta

del Reglamento, materia de la presente;

Que, conforme a la lranscripción contenida en el MEMoRANDU[,1 N" 139-2024-SG-UNA-PUNO (29{1-2024), el Pleno delHonorable Consejo

Universitario en Sesión Extraordinaria realizada en fecha25 deenerodel2024, ha aprobado el REGLAI\TENTO DE USo DE LABIBLIoTECA

ESPECIALIZADA de la Escuela Proles¡onalde Ciencias de la Comunicación Socialdela Facultad deCiencias Socialesdela UNA-PUN0, que

consta con V Títulos, Vl Capitulos, 43 Artículos y 01 Anexo. oisponiéndose por consiguiente la emisión del correspondiente acto

administrativo;

Que, en 6uyo cumplimiento; estando a la documentacjón sustentatoria que forma parle de la presenle Resolución; y, en el marco de las

atribuciones conferidas por la Ley universitaria, el Eslatuto y la Resolución de Asamblea Universilaria N' 009-2021-AIJ-UNA;

SE RESUELVE:

Artículo Primerq.- APROBAR, e REGLAMENTO DE USO DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA de la Escuea

Profesional de Ciencias de la Comunicación Social, F¿cultad de Ciencias Sociales de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno, efcual

consta de V Titufos, Vl Capitufos, 43 Articulos y 01 Anexo, los que forman pade integrante de la presente Resolución.

A¡ticulo Segundo.- El Vicerrectorado Académico ,la Dirección deGestión Académica,la Dirección General de Administración, la Facultad de

Ciencias Sociales, y demás dependencias conespondientes de la institución, quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolución.

Registrcse, comuníquese y cúmplase.

ULINO MA HACA

ROSMERY FLO
SECRETARIA GENERAL
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'-Vicer¡eclorados: 
Académico, lnvesligáción.

' Direccio¡res: dÉ Gestión Acadénrica, General de Adminislraciófl
- 0C, OAJ, oPPt Porlal de Transpaencia - UNA
- FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
- Archivo/2024.

nmsd.

RE R
BUSTINZA

VISTOS:

El TVEIVORANDU[/ N" 139-2024-SG-UNA-PUN0 de fecha 29 de enero de|2024, emitido porSecretalÍa General de esla Casa Superior de

Estudios, que comunica la aprobación del Reglamento de Uso de la Biblioteca Especializada de la Escuela Profesional de Ciencias de la

Comunicación Socialde la Facultad de Ciencias Sociales de la UNA-PUN0; y,
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REGTAMENTO DE USO DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

ESCUETA PROFESIONAT DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIóN SOCIAT

TITULO I
GENERALIDADES

CAPITI,JLO I
OBJETTVO, FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCA¡ICE

ArL 1. Objctivo

El ¡n'esene reglamcnto tione r:omo objetivo ¡:romovel y nonnil el uso óptimo de los

recursos bibliográticos, hemerogriilicos (fÍsicos y digitales), audiovisuales, sonoros'

gráfioos y tbtográficos dc la Biblioteoa Espccializada de Ciencias dc la

Comunictción Sooial de la Universidad Naoiorral del Altiplano - Puno, perrlriticndo

quc ol mayor númct¡ dc micnrbros dc la comruridarl univcrsitaria acccdan

üorrcütanrcntc a dichos rccursos.

Art. 2. Fin¿lidad

El presente tiispositivo tiene la t'inalidad de prourover el uso et'iciente en los

dif'o'enres sfl"ttcios que brinda la bibliotec¿ ospecializada. oon el ptopósito de

conh'ibuil'en l¿ rnejor fbrnración prot'ssional y desallollo dc la exsrlcncia ¿cadámica

de los estudiantes, docentcs y graduados tle la Escuela Profbsionul dc Cicnoias de la

Conrunioación Social y de ottas escuelas de la uuivelsidad y público ert general.

ArL 3. Base Legal

a) Lcy Univcrsitaria, Lcy N' 30220.

b) Lcy de Sistema N¿cion¿l dc Biblir:tccas, Lq'N" 30034.

c) Reglanrenm rie Ley N" 30034, Ley de Sistema Nacional de Bibliotecas aprobado

mcdiante Dccreto Supremo N" 002-20 l4-MC.

d) Ley que rcgrla cl Rq:ositotio Nacionirl Dgital de Cienciiq Tccnología e

Innovación dcl Acccso Abicrto, Lcy N" 30035.

e) Reglanrcnto «le la Lcy N" 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital

de Ciencia, Tecnología e lnnovación del Acoeso Abierto, aprobado ürediante

Decreto Suptemo N' 006-2015-PCM.

t) Esürtuto dE l¿ U¡ivssi¿ad Nacional del Alti¡:lano.

g) Rrglamento del Sistcma dc Bibliotccas de Ia Univcrsidad N¿cional rlcl Altiplano.

R.R. N" 0562-2021 -R-UNA
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REGTAMENTO DE USO DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

ESCUETA PROFESIONAT DE CIENCIAS DE TA COMUNICACIóN SOCIAL

Art. 4. organización

Lr bibliorcca €speciatizada está organizada de h siguientc nrancrir:

a) Direuoión de Esouela
b) Coordinación de biblioteca
c¡ Biblioteuario

Art. 5. DeI nonrbralniento del cool'dinador

El ooordinador de l¡il¡lioteua es nonrinado por el dircctor de Escuela Profesional y

ratifirrado por consejo rle fircultatl por el peritrtlo dc un año'

.Art . 6. Dc la reelccción
El coortlinador po«lri ser reelecto por una sola vez, pl el'iir cvülursióu dc l¿ ¿ctividad

realiz¿d¿r-

Art.7. De las lunciones y obligacioncs dcl uoordinador

El coordinador tlebcrá cun:plir las sig$icntcs funr:ioncs y obligaciones:

Superviser el estricto cumptimiento del I eglamento de la biblioteua especializada,

Inlbrmau'por cscrito a la dirccción cl diagnóstico y plan dc acüvid¡dcs propucsto y

cjccutario pala su rrvisiór¡ artjuntamio al mismo un ¡rlan de mujora.

.A¡. 8. Dc las lunciones y obligacioncs del bibliotccario-

a) Automatizar, clasificar y catalogar el material bibliográfico de la Escuela Profesional,

en coordinación con la Biblioteca Central.

b) Recibir, reg¡strar y resguardar el material bibliográfico asignado a la Biblioteca

Especia lizada.

c) Elaborar l¡stas sobre las nuevas adqu¡s¡c¡ones y exhibir el mater¡al bibliográfico.

d) Llevar estadísticas mensuales sobre la atención a los usuarios, en base a los

préstamos diarios.

e) Prestar atención prioriuada diaria al estudiante, en la entrega y recepción de textos

y material bibliográfico de la Escuela Profesional'

f) Presentar anualmente un resumen de textos desactualizados, proponiendo su

renovación al Coordinador de Biblioteca Especialízada.

g) Resguardar V vela r por la conservación del material bibliográfico y equipos de oficina

a su cargo y, orientar al lector sobre el uso del sistema computarizado de consultas.
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REGI.AMENTO DE USO DE BIBLIOTECA ESPEC¡ALIZADA

ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE TA COMUNICACIóN SOCIAL

h) Formular anualmente los inventarios físicos e informar a su jefe inmediato.

i) Las demás que le asigne el jefe inmediato super¡or.

Art. 9. Sobre la adquisición de libros

El coor{inador de bibliotEua en ooor di¡ración son cl director tIE escuel¿ sugeritá la

cornpra de matcrial bibüográlico p¿ra l¿ biblio¡cca cspeciaiizada.

Art. lU, Alcencc

El ptesenre toglanretrto es de oumplimieuto obligatolio de l¿s ¿utorid¿tles de la

escuela, del cootdinador de biblioteca, del biblioteuario' dooBntes y usuarios de Ia

bibl iotcca c,spccial izada.

TITULO II
DISPOSICION ES GENERAL-E,S

CAPITULO I

LA BIBIIOTEC.{ ESPf, CIALIZAI}.{.

Art. I L Cr¡ntenidos

El reglamcnto dc uso de la bibliotcoa cspeuializada de l¿¡ Esoue llt Prof'esional de

Ciencias de la Comunicación So¿ial de la Facultad de Ciencias Sociales <ie la LINA -

PLlNo, constituyc cl conjunto dc norma.s quc rcgulan cl uso adccuado y gcstión dc

los sen'icios rlc bibliotcca dE la cscucla prottsional, du contbrmid¿d son la

Cons¡ihrción Política del Peni Ley Universitil'ia, legislaüión so'bre derechos de sutor

y cl Estatuttr Univclsitario.

Art. 12. L¿ biblioteca especializada

Lu bibliotcca cspccializada cstá atlscrita al Sistcnra dc Bibliotccis dc la Univusidad

Nauional del Altiplano de Puno, y cs cl oonjunto de áreas de tatalogación, cstantcría,

atención y búsqueda de la Escuela Proltsional de Ciencias de la Colnunicacitin

Social que tiene como rnisión proporcionar los tccursos, sen'icios Lribtiográtjcos y

bibliotccológicos ncccs¿r'ios par-;t tircilitar las astividadcs de enseñanz¿ E

invcstigación do los mirmbn¡s rlc la cotnunid¿d dc Cicncias ds la Comunicrrción

Social.

Art. 13. Otrjetivos ¡* funciones de la bibliottca especializada

6
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REGI.AMENTO DE USO DE BIBLIOIECA ESPECIALIZADA

ESCUETA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE TA COMUNICACIóN SOCIAL

La bibliotcca cspocializada dc la Esoucla Protbsional dc Cicncias dc la Conrunic¿ción

Sorial tienc los siguientcs otrjctivos y funciones:

13. | . Objctivos

a. Ot'i'ecer servicios bibliotecarios de alta calidad, dirigidos a contribuil con el logto

de la.s competencias. objetivos, fonlación académico-plof'esional. f'rnes

investigativos y rEsponsabilirlad soci¿l dc la Essuela Pl'of'esion¿l de Cienci¿s rle Ia

Comunicación Soci¿1.

b. Esublccer nor'nri¡s técniL:as bibliotccarias dirigidas al proccsamiento téonioo de

lirs colcooiones, consela'acióÍl y tliseminacióu de la inlblm¿ción que oontiolre.

13.2. Funcioncs

a. Estal¡lcccl los plancs v políticas dc organización, intcgración y dcsarrollo dc

la biblioteca especializada.

b. Adquirir, procesat, üonsel'v¿u'y dil-undir el fbndo bibliográfco y docr¡ntenules

en cualquier tbrmato de la Univetsidacl N¿ijioual de I Altiplano, rle acueldo con

l¿s normas y protocolos vigentcs.

c. Nolnrar el plocesanriento téonico, conscryación y la adquisición ilc los

materi¿les dc la biblioteca, asi como sus servicios biblicrgrátioos y orros.

d. Promover el uso de un sisteura integrado de información que se exprese Bn un

solo Cauilogo cn línca dc Acccso Público (OPAC por sus siglas cn inglcs),

para totla 1a Univcrsidad Nacion¿l dcl Ahiplano.

e. Fomentar y asegurat la capacitación y el perteccionamiento permanente de su

pcrsonal.

f. Intcgrarsc al sistema de bibliotecir"s y otr¿s rcdes y sistema.s rle infbrmación a

fin dc facilitar a la comunidad tlc Cicncias dc la Conrunicación Social la

infbrnrasión disponible en otras l¡il¡liotecas, centros dc inf'olnrática y oenh'os

de docurnentación.

g. Organizar', promover e impanir intb¡rnación a los usuarios, pam potenciar el

uso eticiente de los recursos y sen,icios de l¿r bibliotcca especializada"

h. Asumir y cumplir ohas funcii¡nes quc purlicran corrcspomlcde dcntro dts su

árnbito de ¿urtiv¡dad.

7
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REGTAMENIO DE USO DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

ESCUELA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN SOCIAt

Art. 14. Aceptación del reglamento

El uso tle la l¡ibliotcca cspecializada implica la aceptación del presente tcglamento

y otlrJs que lijan el füncionarrr iento tle esu.

Art, 15. Dcnominación de la biblioteca especializada

Para ef'ectos del presente reglamento, se denominará Biblioteca Especializaü de la

Essuela hnt'esional dc Ciencias de la Comunio¿t:ión Social; y Catrilogo cn Líne¿ de

Acceso Público, al programa inlbrrnático que ayuda en la gestión del s¿rvrcio.

C.{PITLTLO II
AREAS DE LA BIBLIOTECA ESPECI.{LIZADA

Art. ló. Dc las áreas

La bibliotcca cspccializada. cski conrpucsta ¡ror cl ár'ca intcgrada dc gcstión tlc

biblioteca y el ¿irea de aniilisis y desauollo de coleccióu.

ló.1. Área integrada de gcstión de biblioteca

Está conf'ormada por lo:; subáreas de leculsos elEcnótricos y bibliotecas virtuales,

sopol tc técfico y m¿ntenimisnto.

16.2, Árc¡ de análisis y rlesarrollo de colccción

Está coribrnrada pol la subárea de oatalogacién de lit¡r'os y rcfLlenuias. de

r:atalogación de tesis e infonnes de prácticas y de catalogación de tevistas, periódica,

audiovisual. fbtograilas y ottos.

C.{.PiTULO III
DEL CONTENIDO

CAPITULO I
Art. l?. Definición y tipos de usuarios

Son usualios dc la l¡il¡iiotcca cspocializada:

a) Los estutliantes rlc pregrado y postgrado matriculados cn el semcstre vigcntc

de la Escuela Proiésional de Ciencias de la Comunicación Social de la

Universidad Nacional del A-[tiplano; por tnatricula y convenios.

b) Los cgresados ds plcgrado o ¡rostgrado, y plogl amir.s de cspecialización de la

Escucla h'ottsion¿l de Ciencias rlc Ia Comunicación Soci¿l rlc la Universidad

Naciontl del Altiplanu.
8



REGTAMENTO DE USO DE BIBLIOÍECA ESPECIAI-IZADA

ESCUELA PROFESIONAL OE CIENCIAS DE tA COMUNICACIóN SOCIAL

c) El pcrsonal tloccntc y no doccntc. dc acucrdo a su rclación contractual con la

Esuuela Proflsional tlc ciencias de la comunicación st¡cial tle la universidad

Nacional del AltiPlano.

d) lnvestigadores particulares y el público en general debidarnente registrados

como lectotes visitantes.

C,A.PiTULO U

DE L{. IDENTIFICACIóN

Art. I ü. Documcntos dc identificeuión

Son doounienro§ tie ideútitioación pala acceder a los sen'i{.rios tle la BibliotEc¿

Espccializada:

a) carné rlc lcctor ünitida por la Bil¡lir¡tcca ccntl-al dc la univcrsidad Nacional dcl

,{ltiplano.

b) Carné Universitario.

u) Documettto N¿cit¡rtal de ldentidad (DNI) o pasapotc.

il) Ficha rle nranicula.

Art. 19, Requisitos ilel carné de lector (Bibliotcc¡ C€ntral)

Los requisitos para otrtetrer car¡é de lect0r son distiutos segúrl el tipo de usuario que

lo solicita:

1g.1. Estudiantcs dc prcgado y postgrado matt icularlos cn cl scmosuc vigcntc dc

la Essucla Prottsional dc cicnuias rlc 1¿ crimunic¿ción soci¿l rlc la universid¿d

N¡cional del Altiplano:

a) Ficha de irrscripción

b) Ficha dc mahicula acmal

c) Copia simplc tlcl Docunrcnto Nacional dc Idcntid¿d o pasaportc

tl) Recibo dc pago por deleüho de Cirrné de lcotor

e) Totna de itragen.

1g.2. Baclúllercs y egtesados de pregrado y postgrado rle la Esuuela Prol-esional de

Ciencias de la Comunicaoión Social de la Universidad Nacional del Altiplano:

a) Copia simplc tlel Douumcnto N¿r:ion¿l rlc ldcntidad o pasapode

I



REGTAMENfO DE USO DE BIBLIOIECA ESPECIALIZADA

ESCUETA PROFESIONAL DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN SOCIAL

b) Carta dc garantia otorgada y tilmada por un doccntc o atlminisl'ativo

nonrbtudos dc Ia Esr:uela Prof'esional de Ciencias dc la Conlunicación

Social.

c) Ficha de inscripción

d) Copia Social de la Universidad Nacional del Altiplano

e) Recibo de 1:ago por dcreoho de cüné dB lcctor

f) Toma de imagen.

19.3. Personal docente y no docelrte, de acuetdo con su relación uonhacfual con la

Escuela Prof'esional dc Cienci¿s de l¿ Comurricación Social tle la Universidatl

Nacion¿l dcl Altiplano.

a) Ficha dc Tnsuripción

b) Copia sinple del Documento Nacional de tdenddad o pasaporte

c) Carta de garzntia otorgada y fumada por un docente o admirustrativo

uombrudos de la Esouel¿ I'r'of'esional de C-ienci:rs de l¿ Con¡unicación Soci¿l

de 'la Unir,ersitlad Nacional rlel A'ltiplano (solo para rlocentes y

administta¡ivos contrztados)

tl) Recibo rlc pago por dereoho de uanré tle lector

e) Toma de inagen.

19.4. lnvcstigadorcs particularcs, y cl público on gcncral.

a) Fioha r.lc inscripción

b) Copia del l)ocumento Nacional de [dentidad o Pasaporte

c) Carta de gatantia otorgado y fimrado por un docetrte o arllninistrativo

nombrados de la Escuela [\ofesion¿l dc Cienr:ias dc la Conrunicaciór Social

dc la Univcrsidad Nacional dcl Altiplano

tl) Recibo de pago por derccho de Carné de Lcctor

e) Toma de inugen.

Art. 20. Vigencia y renoveción del c¡rné dc lector

El c¿r¡é dE lcctor tiene vigencia por un año acadúmiso. Su renovación requiere rle

los mismos rcquisitos dc tránirc dcl carné de lectt¡r-.

Art 21, Requisitos del duplicado dc carné dc lector
10



REGTAMENTO DE USO DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

ESCUETA PROFESIONAL DE C¡ENCIAS DE LA COMUNICACIÓN SOCIAT

Parir cl duplicado tlol catnó ilc lcctor sc rcquict'c rlcl rccibo dc pago por tlcrncho dc

duplicatlo de carné tle leotor realizado a l¡ t¡ibliotcr;¿ ccnt¡al.

Art 22, Condici«¡ncs dr uso dc los documcntos dc idcntificación

Para poder r,rtiLizar los sel'vicios de la biblioteca especializada se debe tener en cuenta

que el documento de identilicaciónl

22.1. Es rle uso ¡rersonal e intransl'eriblc.

22.2. DeL¡e estar vigente.

22.3. Su uso intlcbido scrá causal de sanoión

22.4. En caso de pétrlida hutto o robo, el usuario tlcbqá intbrm¿r a la l¡t'cved¿<l

posiblc a la bibliotcca cspcciaüzada a fln dc inhabilitat'su uso por tcrccros. Scrá

lcsponsabilidad dcl tiorlar l¿s transaccioncs quc sc rcalioon con cstc docunrcnto hasta

el momento en que se comunique la pérdida. hruto o robo. La obtención del duplicado

está regida por las disposiciones de la bit¡lioteca centnl de la Universidad Nacional

del Altiplarto.

22.5. Lfualquier cambio en los datos personales dEl usuado ldireoción, teléfbno y

corrco clEotrónico) deberá ser conrunic¡do a la bitrlioteca cspccializada.

22.6. El personal de la biblioteoa espec.ializada, acreditárdose previamente, cstá

t-acultado a solicitar el docutnento de ide¡titlcac.ión en los casos, sen'icios y

situ¿cioncs quc lo amcriton.

CAPíTULO lrl
DE LOS SERVICIOS

Art. 23. Soririo de préstarno en §ala

La bibliotesa especializarl4 brinda sus servisios bibliográticos, bibliotecológicos y

dc otros docunrcntos, bajo las siguicntcs condicioncs:

23.1. El pr'éstanro se rcalizará de lunes a viernes de 9:00 a l6:00 ho¡as.

23.2. La.s condiciones pzu'a el préstamo están rletenrúnatias por el tipo de usuario y

material Lribliogdfico u otro tipo de material solicitado.

23.3- Los présurmos son persortalcs.

11
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23.4. La bitrliotcca cspccializarla rcstrhgirá los plazos y condicioncs rlc circulación

dE ciürtos materiales. dc acuerdo con su estado de conseryat'ión' dcm¿nda tr

circunstancias particularcs.

23.5. El personal rle la biblioteca especializada debe guardal el debido respeto y

consideración a los usuaLios, rnejorando día a día la calidad de sus servicios y actuar

rle acuerdo aI prtsente rÉgl¿rme to y al manual dc orgiurización y li¡nciones'

ArL24. Présteuro a domiciüo

Es aquel que pernrite el retiro tle los recursos l¡ibliográficos y de ohos nratcrialcs dc

la biblioteca esPcoializada:

2.{..1 El ticmpo rlc préstamo cs dc vcinticuat¡o (24) horas, hasta un máxinro dc dos

(2) matcrialcs [:ibliogriilicos u crtro§, §alvo disposición contral ia'

24.2. Duranre los periodos de vacaciones y 1'eriados largos, se realizarán ptesumos

tie mayor duración, los cuales se anunciarán previamente'

ArL 25. Pl'éstantos durantc el dia

Los rcsursos bibliográtioos y otros ¡rueden ser utilizarlos:

25.1. Fucra dc las inst¡laoiones de la bil¡liotcr,a espccializada, previo registro rlcl

préslamo en el sistema infbnrrático de la nrisrr¿.

25.2. Dentr.o de la"s instalaciones de la biblioteca especializada, pÜr estal sujetos a

ttatamicnto csPccial:

a) Rcvisurs y perióücos por su valor docuntentirl p¿ra m¿ntener l¿ inrcgridad rlu

sus colecciones y la disponibilidad pelmanene para ouos lectores'

b) Docunrcntos y rÉxtos valiosos por su antigrledad u originalidatl. Primeras

erliciones, ft¡lletclia y manuscritos rle valor, cnlre otros ítems, cuyo ejenrplar

tlc rccnrplazo rcsulta cxttcmadar¡rorrtr: tliflcil o imposiblc dc conscguir'

c) Colecoiones dc lecursos audiovisuales ¡l similar.cs, ctlyo uso sc t.ige t.onfbrntc

a la legislación peruana de derechos de autor que prohibe su préstamo fuera

del local.

rl) Materialcs de t.eter enci¿. Dicciona os. enciclopedias, almanaques y nrateiiales

rlc sonsult¿ rápirla en gcncral. El uso dc los fecursos dc rcftrcncia cstii

!^r
c

OE

rE¡0Ltttllli¡
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dcstinaclo a consultas prccisas y dobc c§tix pclmücntcmcntc disponiblc cn la

biblioteca espccializada.

e) Tcsis aprobadas en la Escuel¿ Proltsional de Cicncias rlc la Comunicaciórr

Social de la Universid¡d Nacional del Altiplano.

f¡ Inlbnnes de pr'ácticas pre-prnfesionales.

ArL 26. Scnicio dc estanterir ¡bietta.

Es aquel que permite el acceso dirBctó a las colecciones de la biblioteüa

cspecializada:

26.l. El nr¿terirrl bibliográfico podrá ser re¡il'¿do de la sala sicmpre y cuando se

rcgistrc su próstamo c¡ cl módulo dc atcnción al pirblico.

76.2. Pat'¿ nrantcncr cl oldt'n tlc los matcrialcs ch los üs[antc§, los usuarios dobcn

coloc¿u los libros leídos directamente en los estantes de la biblioleca especializada.

26.3. Los materiales regisuados como prÉstamo solo setin devueltos en el nlódulo

de atErrción.

Art. 27. Resen¿ en líne¡.

La reser¡r'a oonsiste en solicitar por anticipadtr el ejenrplar clc un trrateri¡l que en cl

Catálogo en Linea tlE Acoeso Público se mues¡re conro présunro:

27.1. Para utilizar este servicio será imprescindible que el usuario cuente con una

cusnta dc cotrco vigcntc.

27.2. El usuario pucdc rcscn'ar-cI matcri¿I bibliogrritico, desdc los tcrmin¿1cs dc

consulta (Catalogo en Linea de Acceso Público). Pau'a el recojo, el usuado se

aoercaú a la vcntanilla. do¡tlc cl petsotral de atenciólr lc enn egar'h el libro

inmcdiau¡nentc.

27.3. Li¡s rcscryas rcalizadas dcsrlc cl cxtcrior' (cabina dc intcrnot, donrioilio'

teléfiuo nróvil. u oho nredio), proceden con la contit'mación del personal

responsable. Este servicio seÉ restringido por lüs l¡or arios de recojo de ¡rateliales

bibliogr'álicos.

27.4. Solo sc podtá ltacer rescrv¿s de aquel los tírulos que se ltres[¿n a donricilio y

quc tcng¿n todos los volúmencs y/o cjemplarcs rlisponiblcs.

13
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27.5. No podtán rcsorvarsc los matcrialcs cn r§scrva y los dc tipo dc próstamo cn

sala.

27.6. El servicio está diligidu exclusivamenle a estudiantes y dotetrtes de la Escuela

Prol-esional de Ciencias de la Comunicación social de la Universidad Nacional del

Altiplano. Los estudiantes podriin realiza.r' hasta dos reseruas simultaneas, los

dosentBs, h¿sta h'Bs.

27.7. Los usuatios suspendidos no podrán hacer reservas.

27.8. Al colocar la rcserra, sc le indiüara su posición cn la cola de rcserva. la cual

puede oonsultarse posteliormertte ¿ través dc la opción "Mi Cuent¿" on el Catálogo

cn Línca dc Acccso Público.

27.9 La bibliotcca notificará vía corrco olcctrónico la fccha y hora línritc para cl

recojo. E1 plazo de recojo es de 24 horas contadas a panir de la plimera notiticación.

27.10. De no necesitat'eI e.iemplar reservado, el usuario deberá cancelar la lesella

delh'o delplazo establecido a havés tle la opción "Mi L--uenta" del Catálogo erl Lirlea

rle Acceso Pübliso, para permitir que oho usuario pueda hacel uso del material.

27.11. Las rtsscrvas no tetogidas dentro del plazo scñalado se anulatán

¿utomátjoanrente. sin pe{uicio de la saflsi(il1 correspondiente.

27.12. Cu,arulo el libro rcservado sobrepasa las tres reservas, el periodo de préstamo

sc rcduuc a ia mitad dcl ticmpo dcl próstanto norual.

27.13. Prua usar Ia opoión "Mi Cucnt¿" dcl Catá1ogo cn Línca rlc Acccso Público,

deberá identilicarse sor su código UNA-P (6 dígitos) y su clave de biblioteca, y

desconectarse o oen'al la sesión tlel sistema a firl dc evitar el uso tro ¿utorizado de

lefoel'os.

Art 28, Renov¡ción cn Linca

Scrvicio dirigido a cstudiantes. tlocentes y no docentes tlc l¿ Esoucla Prof'esional de

Ciencias de la Comunicación Social de la Universidad Nacional del Altiplano que

consiste en la prolongación del periodo de préstaurro de los tnateriales antes de la

f-ooha de su vencilniento, siempte y ouando, este no haya sido rescrvado ¡rreüamente

'p0r otro usuafi0.

OENIOAOU
ltloLucla¡t¡
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28.1. La rcnovación sc hacc a travós ds la opción "mi Cucnta" dcl cakilogo cn Linca

de Acceso Ptll¡lioo. Es nccesario identificar con e I código LINAP i6 dígitos) y la clave

rÉspectiva.

28.2.La renovación del préstamo será únicamente en linea y solo una vez por itelt.

En casos excepcionales el petsonal autorizado podrá realizal tenovaciones manuales

scgún Ia demanda rlel rnaterial.

28.3. Cuando se re¿lice una renovaciót1 se debe veriticar que Ia renovación se ha

llevado a cabo exitos¿mcnte. Se debe leer cotr atención y cuidado los mensajes dc

confbt¡tación que ornite el Catálogo en Línea de AccEso Público al concluir la

tmnsacción.

28.4. Los usuarios suspcndidos no ptrdrán haccr lcnovacioncs.

28.5. No podrán renovarse los matedales con ripo de préstamo "sala", los de la

Colección de reserva académica, los que están rescrvados y los préstarnos vencidos.

28.fi. L¿s renov¿¡ciotres se debetr lEalizar Ert El di¿ de vencimiento del prÉsunro, arttes

dE la hora limite.

28.7. Durante el pcriodo de cxárncnes no habrá tenovación cn línca.

ArL 29, Bases dc Datos

Son teoursos electrónicos que cuentan con licencia de uso exclusivo, de acuerdo üon

las condicioncs titmarlas por Univcrsirlad Nacional dcl Altiplano y cl provocdor.

Pucdcn acccdcr a cllas cn las á¡cas ¿condicionad¿s p¿ra rr.so dr B¿i;cs dc Datos cn cl

Sisrema de Bibliotecas de la UNA-Puno.

Art. 3ü, Espacios para el estudio grupal

30.1. Tiencn acceso l los cspacios gmpale; los esnrdi¿ntes rle pregrado y postgrado

nratr¡c'ulirdos cn cl scmcstrc cn curso.

30.2, El uso del espacio es solo para grtpos de un mínimo de cinco hasta un nlúximo

de úiez personas. Pueden ser utilizados por dos horas, renovables según la demanda.

CAPfTULON

DE LAS RESPONSABILIDADES DEL USUARIO

Art. 31. Prescrvación del fondo bibliográlico y documcntario

t5
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El fondo bibüogrifrco dc la bibliotcca cspccializatla cs propicdad dc l¡ Escucla

Profbsional dE Cicncias dc la Con¡unicaoión Social dc ta Univcrsidad Nacional dcl

Altiplano y dclx ser preservado pam cl uso dE la ct¡nrunidad rlc Ciencias de la

Comunicación Social.

Art 32, Respons¡bilid¡d del usu¡rio

Es rcsponsabilirlad del usuario, en relación con el tbnrlo bibliogrüico y coleccioncs:

32.1. Regisuar los datos del préstamo solicitado en la ticha correspondiente.

32.2. Rcvisar y velifioar quc el nTarcrial soliuitado se enc:uentre cn buenes

üondiciones antes de retirarlo de la biblioreca especializada.

32.3. Intbrniar al pcrsonal si cncucntm algún daño o dctcrioro cn los nlatorialcs al

momcnto rlcl préstanro. Dc no l¡accrlo cl usuarir.r nsumirá lr rcsponsabilitlad dcl

estado de estos.

32.4. Conservar debidanrente el material bibliográfico.

32.5. Devolvcr oportun¿mente eI material en los pluzos tlc entrega indicrtdos, pata no

¡rcrjudicar a oros usuarios.

32.6. I{eportar y reponcr el rnaterial bibliogr'áfic,o en caso de périlida o deterioro.

32.7. Solicitar el sewicio de escaneo de materiales diversos.

Art. 33. Del comp{rIt¡micnto en l¡ s¡l! de lectul.t

Por rospcto a los usuarios quc sstuilian on la Bibliotcca Espccializada y para cvitar

intcrtLrir en su cónccntr¿ción, sc debc tener en cuent¿ l¿rs siguicntcs üspr.rsicioncs:

33.1. Manrcner silencio prua evital ruidos e interfbrencias a otros usuarios.

33.2. Apagar o poner en morlo silensio el teléfbno rnóvil ¿utes de iugrcsar a la

biblioteca cs¡recializada.

33.3. Al¡stcncrrc do funrar, r:onfornrü al ¿rtículo -1. I dc la Lcy N" 28705 "Lcy gcng'al

para lir prcvención y Liontrol tle los riesgos del consunro dc tabaco".

33.4. No ingresal ni.ingerir alir¡entos o bebidas en la sala de lectura de la b.iblioteca

especializada.

33.5. Mostrar sus ¡rerteneoías al ing'esar o salir de la bibliotec¿ especializada ouando

el pcrsonal lo solicitc-
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33.6. La bibliotoca cspccializarla no sc rcsponsabiliza dc la pórdida o sustracción dc

los objetos pcrsonirles del usuario.

33.7. ,Abstcnerse de trasladal el rnobiliario o equiparliento.

33.8. Conservar en buen estado y no dañar los equipos y niobiliario de la biblioteca

especializada.

33.9. El usuario deber:i identitic¿rsc cr¡amlo cl personal rle biblioteca ldcbidamenre

acreditado) se lo solicite para darle indicaciones cuando este incumpla las normas

generales.

CAPÍTLILO V

DE LAS SANCIONES

ArL 34. Suspcnsión dc la prestación

34.1. Los usuarios son responsables por intlingir las disposiciones contenidas en el

presente reglaruento.

34.2. L¿s accioncs que inliinjan el reglanreuto fhcult¿n al Direotor rle Esouela,

previo infbrme del Cooldinarlor de biblioteira, a la suspensión dt: la prcstación del

seryicio dur'¿nte el núrrcro dc días quÉ este disponga; sin pcrjuicio de las sanciones

disr,jpliuafias estal¡le{ridas por la Universidatl Nacional del Altiplarto.

CAP TIT,O VT

DE LAS MEDIDAS ADMINISTRATWAS

Art. 35. Mcdidas -{dn¡inistrativas

35.1. Multa y suspensión del uso de la biblioteca especializaü, por cada dia de

retraso en l¿ devolucióu dc c¿rla nr¿tei-ial bibliogrhlico u otros.

35.2. Las lescraás eú líne¿ no tecogidas dentro dcl ¡rlazo scñalado serán ¿nularlas

automáticamcntc y cl usuario quc rcgistró la rcscrua scrá suspcntlitlo un díapor cada

nraterial bitrliogrático u otlo leservado.

Art. 36. Reposición dcl r¡r¿terial bibliográlico o de oao üpo de material.

36.l.Toda pérdida, daño o detelioro de material bibliogr.ifico o de otro tipo de

marcrial deber¿i ser reporti¡do pol el bibliotecatio al coordinador de bibliotcca

cspccializada.
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-16.2. El usuario dcbcr'á flr-mtr un lbmula¡io dc contpromiso piua la rcposición dcl

nraterial con las nrisnras caraotcl isticas (original, del nrismo tema, c¿ntiüd rle

páginas o nlás, ctlición actual). Mientras cllo no ocutta, cl usual io pernlaneoetá

suspendido del servicio de uso de la biblíoteca especializada, en el Sisteura de

Matriculas y Notas y en el Sistetna de trár'nites, pl'evio inl-orme a la Oticina de

Tccnología c lnfbr¡ráti c¿.

Art. 37. Monto de la mult¡

El monto dc la multa es de ¿oucrdo con cl urifarit¡ (A nexo 0 I ), pol los dius dc rerraso

eu la entrega de los m¿teliales biblio¡rrrlficos u ottos. L;¡ sumátol'i¿ de l¿ nrulta

üomicnza dcsdc cl dia siguiontc dc cunrplido ci plazo dc cntrcga dcl matcrial. La

omisión rlcl pago dc la multa sc §anciona uon la suspcnsión on l¿ bil¡liotcca

especializada, en el Sistema de Matricula y Notas y en el Sisrcma de Trámires, previo

infonne a la Oficina de Tecnologia e Int-omática.

Art. 38. Dias de Suspcnsión

Un día rle suspensión por un dia de retl ¿so en la entrega de los nr¿¿eriales

bibliográficos u ohos. Los días de suspensión sc urnpiczan a oontar desde cl tlía

siguierte rle cumplido el plazo de errh ega del mateiial.

Art. 39. S¡nción por oh'as actiones.

Otras accioncs quc cstiin totalmontc prohibidas y constituy§n un uso inarlccuado dc

lt¡s scrvicios quc brinrla la biblit.rteca cspccializarla y que ac¿urc¿m la su.spensión de

los serlicios, y de otros procedimientos disciplinarios, son los siguientes:

39.1, Fomentat desorden, bullicio y/o actos rle indisoiplina y discrirrinaoión que

pueda at¿ct¿l' a ohos usuarios. En ¡rrimel.:r ins¡ancia sc le hará un llamado de

atcnción, cn caso dc rcincidcncia scrá rc¡rortado y sanciona¿lo oon uno (l ) a cuatro

(4¡ dias de suspensiórt.

39.2. lngerir bebidas y alirnentos y/o f'unar denüo de la biblioteca especializada.

Ante dicha actitud, en prirnera instancia se le hará un llamado de atención retirándolo

¡le l¿ l¡iblioteca. IJe continual la actitud, sctá rcportado al Directol'de EscuEla.

39-3. Gun$ff dssonlcn con l¿r utiliz¿{.:ión del rclétbnt¡ móvil (cn voz ¿1ta o con ¿ltá

voz), dentro dc la l¡iblioteca espcci:rlizada.
18
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39.4. Prcstar o utilizar cl docuorcnto tlc idcntiticación a tcrccros. Estc hccho scrá

sancionar.lo con quinue ( l5) dias de susp€nsión o nrás scgrin sca cl caso.

39.5. Negarse a nrostlar el drrcunrento de identificacitin al person:rl autor¡zado. Estc

hecho es sansionado con dos (2) a cuatro (4) üas de suspensión.

39.6. L¡ utitización de palabras o gestos agtesivos u ol'ensivos conüa el personal de

la biblio¡cc¿ es sa¡rcionado con dicz (10) ¿ [reinta 130) dias rlc sus¡:ensión, con

intbrme al Drector de Estudios de la Escuela Protesion¿l de Ciencias de Ia

Comunioación Social dc la Universidad Na{rional del Altiplano.

39.7. Retir¿r de la biblioteca especi¿liz¿d¿ f'ondos bibliogáticos u otros, disponibles

para consulta solo cn sala, cs sansionado con dos (2) a quincc (10) dias dc

suspcnsión.

39.8. Redrar material de la biblioteca especializada sin registrar su préstamo, es

sancionado con quince (15) a sesenta (60.) dias de suspensión coo infbrme del

coordi¡ador de bibliorcca ul Direotor de Estudios de la EsEucla Prof'esional de

Cienci¿s rlc la Comunicación Social rlE Ia Universiriarl N¿cion¿l del Altiplano..

TiTTJLO III
DISPOSICIONE§ COMPLE]\,IENTARIAS

Art 4ü. Situacioncs nlr previstes

Las situacioncs no prcvistas cn cl prcscntc rcglamcnto scrán rcsucltas por cl

Cr¡ordinador de I¿ bibliotcca. En c¡so dc quc no sc pucrla por la gEavedad tlcl caso,

se deberá i¡fb¡mar ¿l director de escuela.

Art.4l, Vigencia

Este r-cglanrento cntrará en vigor a ¡rartir de su aprobación por cl Consejo de Facultad

dc Cicncias Socialcs dc la Un ivcrsida«l Nacional dcl Altiplano.

TíTULO ]V

DISPOSICIONES TRANSTTORIAS

Art. 42. De l¡ ubssrv¡ncia de l¡ cst¿nterle ¡bicfta y lutoscrvicio de devolución,

El ¿rriculo 20 del ¡rrescnte Reglanlcnto enh'ará en vigencia cuando esté disponible

cl scrvicio dc est¿ntcria abiuda y autoscn,icio dc devolución.

TÍTLTL0 v
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DISPOSICIONES FINALES

Art, 43. En casos de emtrgcncia n¡uional'

La Biblioteca Espccialrzada, l¡rindará sts suvicios dc la siguientc tbrnrir:

a. L¿atcnüión a los usuarios sclii nrcdiantc cl ustt tlcl tclófbnoy rcdcs socialcs,

b. La Biblioteca Es¡rccializada atendeiá ltmotamente digitalizarrdo la

intbmación solicitaü dcl Libro dc TExto ¡rH'iamente rcscrrado por cl

usuario en el OPAC.

ANEXO'I

T,{RIFARIO DE MULTAS

BIBLIOTECA ESPECIALIZ^{I}.{

ESCUELA PROFESIONAL DE CTENCIAS DE LA COMUNICACTóN

SOCIAL

i. 2.00 sol pol dia

MOTIYI) T.{RIF-A

I . Mufta por rctraso cn la dcvolución dcl matclial bitrliográtioo u Sl. 1.00 sol pol dia

2. Mult¿I pol'rctr¿rst¡ en l¿r devolueión dcl m¿terial bibliogtritico u

otro ldoccntcs, altuun,¡s dc posgrado. bachillcrcs, cgrcsados'

adrrinistrativos c iuvestigadolcs)

S/. L00 sol t¡ol dia

3. N,lulta por retit't, de dtl ma¡erial bibliogrático u oh'o, solo para

sala tücuionario, cncicl otti¡s tesls
.1, Atüción bibliogrática a invcstigat{otcs panioulzucs (rcgionalcs.

nuoionalcs c\ [t ilrl cr'0s solo sala.

S1. .3.00 sol por dia
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