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PRESENTACION

Desde su fundacién en 1972, el Instituto Tecnoldgico de Santo Domingo (INTEC) incorporé la Biblioteca
como componente esencial de la infraestructura académica al servicio de sus valores, fines, objetivos y
ambitos de accion. La Biblioteca “Emilio Rodriguez Demorizi”, tiene como fin respaldar las funciones
esenciales de la universidad, a través de productos y servicios para el acceso y disponibilidad de
informacién académica, en el marco de las demandas y oportunidades que ofrecen las tecnologias de

la informacién y comunicacion.

El Reglamento de Biblioteca es el conjunto de normas que rige la organizacidn y funcionamiento de la
misma. Este documento ha de servir de fundamento y guia a las actividades de la comunidad de
usuarios académicos, docentes, investigadores, estudiantes, egresados y administrativos para
proporcionar con criterio de calidad, pertinencia y relevancia, y en forma oportuna y expedita
productos y servicios de informacidon humanistica, cientifica y tecnoldgica, necesarios para el buen
desarrollo de sus actividades. El Reglamento de Biblioteca se enmarca en el Reglamento Académico y

estd en plena consonancia con los principios, misién y valores del INTEC.

=

b

\'

E

o
l

“ R

<
[}

R

INTEC-RGI-004 3/13


https://intecrd.na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAvKC4QgAIQppY6lAsl8AvoWf1xPzCk5ah
https://intecrd.na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAvKC4QgAIQppY6lAsl8AvoWf1xPzCk5ah
https://intecrd.na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAvKC4QgAIQppY6lAsl8AvoWf1xPzCk5ah
https://intecrd.na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAvKC4QgAIQppY6lAsl8AvoWf1xPzCk5ah
https://intecrd.na2.documents.adobe.com/verifier?tx=CBJCHBCAABAAvKC4QgAIQppY6lAsl8AvoWf1xPzCk5ah

Cadigo: INTEC-RGI-004

O
o Version: 01
Reglamento de Biblioteca

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SANTO DOMINGO Fecha Version: 30/09/2020

CAPITULO |
DE LA DEFINICION, LOS OBJETIVOS Y LAS FUNCIONES

ARTICULO 1. La Biblioteca "Emilio Rodriguez Demorizi" es la instancia institucional responsable de
ofrecer servicios de informacion y documentacién inspirados en las caracteristicas, valores, principios y
demandas de la docencia, la investigacion y la vinculacidn con la sociedad; llamada a promover una
cultura de acceso, disponibilidad y uso de la informacidon humanistica, cientifica y tecnoldgica, en
beneficio del desarrollo integral de la Republica Dominicana.

ARTICULO 2. Son funciones de la Biblioteca “Emilio Rodriguez Demorizi”:

2.1. Procesar, conservar y difundir el capital documental del INTEC, en atencién a las necesidades
docentes, de investigacién y de vinculacion con la sociedad de la comunidad académica.

2.2. Garantizar el conocimiento y uso por la comunidad universitaria de dicho patrimonio intelectual
mediante actividades de educacién, orientacion divulgacion, difusién y diseminacién.

2.3. Facilitar a la comunidad académica el acceso a la informacion bibliografica y documental
depositada en otras bibliotecas y centros de documentacién, asi como orientar a los usuarios de la
Biblioteca “Emilio Rodriguez Demorizi”, en la localizacién de otras fuentes de informacién y en el uso de
los recursos y servicios que provee el entorno tecnoldgico.

2.4. Participar en programas, proyectos y convenios que tengan como finalidad el intercambio de
experiencias y recursos en materia de planificacién, administracidén y gestién de productos y servicios
de informacion. m

AV

2.5. Llevar a cabo, por si misma o en colaboracién con otras instituciones, programas de investigaciér:z
aplicada sobre técnicas y procedimientos profesionales, estudios de necesidades de usuarios &

tendencias en temas afines al quehacer bibliotecoldgico. Q
2.6. Desarrollar programas y proyectos dirigidos a incorporar a la corriente mundial de informacién
académica la produccion institucional. v
VG
2.7. Actuar como gestora colectiva de derechos de autor. <7

RG
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CAPITULO Il
DE LA INFRAESTRUCTURA, DE LOS RECURSOS DE INFORMACION Y DE LOS
SERVICIOS

ARTICULO 3. Los recursos y servicios que ofrece la Biblioteca estdn a disposicion de los usuarios en
tres mil cientos cuarenta y seis con sesenta y ocho (3,146.68) metros cuadrados de construccion,
distribuidos en tres niveles:

ler NIVEL, alberga las siguientes dependencias:

3.1. La Direccion, la coleccion y servicio de multimedia, La Unidad de Procesos Técnicos y la Sala
Profesor “Julio Ravelo de la Fuente”. Esta Sala se utiliza para actividades de divulgacién cientifica de la
institucion en general y actividades de formacion de usuarios de informacion, promovidas por la
Biblioteca.

2do NIVEL, alberga:

3.2. El vestibulo, donde se encuentran ubicados las estaciones para consulta del catdlogo en linea
(OPAC), monitores para proyeccion de informacién, zona de interaccién social y el servicio de fotocopia.

3.3. El mostrador de circulacidn y préstamo.

3.4. El depdsito de las colecciones general y de reserva.

3.5. La sala de referencia.

3.6. La sala de profesores

3.7. Los cubiculos para estudio en grupo (dindmica tipo seminario)

3.8. La sala de lectura individual.

=

b

\'

3er NIVEL, alberga:
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3.9. Zona de trabajo en grupo y de consulta de diarios.
3.10. El mostrador de circulacion y préstamo.
3.11. El depdsito de las colecciones de hemeroteca y dominicana.

“ R

3.12. La sala de lectura individual.

<
[}

3.13. La sala de estudio en grupo.

R

3.14. Los 5 cubiculos de trabajo en grupo.
3.15. El Centro de Capacitacion Informacional.
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Parrafo: La comunidad natural de usuarios, en calidad de beneficiarios Unicos de los cubiculos y areas
especiales, se compromete a respetar el reglamento de uso de cada zona o espacio: a) Reglamento
general de préstamo de cubiculos, primer nivel; b) Reglamento general de préstamo de cubiculos,
tercer nivel; c¢) Reglamento general de préstamo de cubiculos, referencia; d) Reglamento area de
profesores.

ARTICULO 4. Los usuarios disponen para su servicio de las siguientes colecciones:

4.1. General: reune libros sobre todas las dreas del conocimiento, publicados fuera de la Republica
Dominicana y que sirven como bibliografia complementaria a los objetivos y estrategias de un programa
0 asignhatura.

4.2. Referencia: relne todas las fuentes y recursos que proporcionan una informacién inmediata y
puntual, suficiente y auténoma para el usuario.

4.3. Reserva: reune libros sobre todas las areas del conocimiento, publicados dentro o fuera de la
Republica Dominicana y que apoyan de manera directa los objetivos y estrategias de un programa o
asignatura.

4.4. Dominicana: reune libros escritos por autores dominicanos o por extranjeros acerca la Republica
Dominicana.

4.5. Libros electronicos: reune la versidén digital o electrénica obras que circulan en la web o por
cualquier otra via.

4.6. Folletos: reine documentos monograficos de corta extensién y cuya informacion tiende a ser de
caracter efimero. —AW—

AV

4.7. Tesis y trabajos de investigacion: redne tesis presentadas como requisito académico para optar por, a
un titulo de postgrado en INTEC; o trabajos presentados para satisfacer las demandas de una asignaturaJF

en un programa de grado. Q%

4.8. Publicaciones Periddicas: reune documentos con un plan de aparicion predeterminado en el tiempo
(periodicidad) lo cual les permite ofrecer informacién actualizada, de caracter general o especializado. e

4.9. Multimedia: retne todos los objetos y sistemas que utilizan multiples medios fisicos o digitales para %&
comunicar su contenido.
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Parrafo 1: En el caso de material en formato analogo (bibliografico o audiovisual), la Biblioteca ofrece
acceso libre a las estanterias para la coleccién de referencia. El resto de las colecciones deben ser usadas
bajo el sistema de estanteria cerrada, segun el cual ninglin usuario tiene acceso al drea de depdsito. En
tales casos, el material requerido debe ser solicitado al empleado de Biblioteca. Esta disposicién incluye
a todos los miembros de la comunidad de INTEC, sin excepcién para profesores, empleados, funcionarios
o estudiantes.

Parrafo 2: El catalogo en linea de la Biblioteca permite al usuario navegar en la estanteria. Esta facilidad,
trata de poner a disposicién del usuario las ventajas que ofrece la modalidad de libre acceso a la
estanteria, beneficidndose de los recursos de la virtualidad.

ARTICULO 5. Los servicios que la Biblioteca Emilio Rodriguez Demorizi presta a la comunidad de usuarios
son:

5.1. Circulacidn y préstamo: Es el servicio a través del cual puede obtener el préstamo de:

5.1.1. Documentos impresos o multimedia para consulta en sala o préstamo a domicilio
(préstamo externo), segun lo previsto en articulo 7.

5.1.2. Libros electrdénicos, disponibles bajo dos modalidades: préstamo en linea o consulta en
linea 24/7.

5.2. Referencia: A través de una asistencia personalizada, se trata de dar respuesta a las diferentes
demandas de informacion de los usuarios. Esta delicada labor se lleva a cabo a través de personal y
recursos de informacidn destinados a respaldar el proceso de investigacidon en sus diferentes etapas.

5.3. Servicio computarizado de busqueda bibliogrdfica: A través de los diferentes recursos que ofrecen
las tecnologias de informacidn, el servicio de referencia de la Biblioteca brinda acceso a diferentes bases’
de datos y disponibilidad de recursos virtuales, con énfasis en aquellos especializados en areas deIE

conocimiento coherentes con el perfil académico del INTEC. r

5.4. Reproduccion de documentos: A través del servicio que ofrecen las fotocopiadoras y equipos de%
reprografia.

5.5. Consultas telefonicas y virtuales: En interés de ampliar el radio de acciéon de sus servicios, 1&°
Biblioteca ofrece orientacidén o ayuda en la busqueda de informacion a través del teléfono y el correo 7
electrénico. RG
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5.6. Acceso remoto a las bases de datos: Los usuarios con acceso a Internet pueden consultar las bases
de datos de la Biblioteca. Esto significa que la Biblioteca del INTEC puede ser consultada desde
cualquier punto del pais o desde cualquier parte del mundo, a través de los recursos que nos provee la
tecnologia y las comunicaciones.

5.7. Servicio de asesoria técnica: instituciones y personas pueden solicitar asesoria para organizacion
técnica, planificaciéon de recursos y servicios de bibliotecas o servicios de informacién, asi como
capacitaciéon de personal en el drea. Todo ello en el marco de las normas y reglamentaciones
institucionales en materia de prestacion de servicios.

Parrafo 1: Los usuarios del servicio de reproduccién de documentos deben acogerse a las leyes
nacionales y los principios éticos y normas internacionales dirigidos a salvaguardar los derechos de
autor y la propiedad intelectual.

Parrafo 2: Como consecuencia de lo previsto en el Parrafo anterior, la Biblioteca se reserva el derecho
de negar servicios de reproduccidn en los casos en que los mismos puedan contribuir a la violacion de
los derechos de autor. Tal es el caso de documentos no convencionales, de obras inéditas, obras
huérfanas o de tesis y trabajos de investigacién no amparados por la ley de derechos de autor.

ARTICULO 6. El tiempo y nimero de obras que se pueden llevar en préstamo a domicilio dependera de
la naturaleza de la coleccion a que pertenezca, asi:

6.1. Coleccion general. Se prestan por un maximo de 15 dias, con la posibilidad de renovar el
préstamo, siempre y cuando no haya una solicitud por parte de otro usuario. Se permite retirar un
maximo de 3 titulos de esta coleccion.

6.2. Coleccion de reserva. Teniendo en cuenta que estas obras gozan de una mayor demanda, su”
préstamo se hara por horas en la sala de lectura (Préstamo interno). El préstamo a domicilio de estas E
obras se hara de la siguiente forma:

LUNES — VIBINES.coceiieeieiirreeeeeeeeeeeecitrreeeeeeeeesennreeeeens a partir de las 9:00 P.M. Q%
SADAUO0....eiii et a partir de las 4:00 P.M. o
(70T 0011 T={o TSRS a partir de las 3:00 P.M.

VG

6.2.1. Su devolucion deberd hacerse al dia siguiente (siempre y cuando sea dia laborable) a mas ﬂ
tardar a las 8:30 A. M.
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6.2.2. Las reservaciones de este tipo de material pierden su vigencia cuando el material no es
reclamado a la hora establecida en la reservacion.

6.2.3. El usuario puede llevar en préstamo solamente un (1) titulo de esta coleccién.

6.3. Coleccion de referencia. Este material no debe salir de la sala de lectura.

6.4. Coleccion dominicana. Este material podra ser retirado en préstamo a domicilio sdélo si existe mas
de un ejemplar de la obra requerida.

6.5. Coleccion de folletos. No son susceptibles de préstamo a domicilio, su consulta debe hacerse en la
sala de lectura.

6.6. Coleccion de Tesis y trabajos de investigacion. No son susceptibles de préstamo a domicilio, su
consulta debe hacerse en la sala de lectura. La Biblioteca se reserva el derecho de reproduccion de
estos documentos.

6.7. Coleccion de hemeroteca o publicaciones periddicas. Este material bajo ningin concepto debe
salir de la sala de lectura.

Parrafo 1: El préstamo de colecciones debe hacerse siempre conforme a las especificaciones
establecidas en el articulo anterior. Sin embargo, cuando exista alguna razén que pueda justificar una
excepcion, debe presentarse una solicitud formal a la Biblioteca. La aceptacidn de tales razones como
validas es una prerrogativa que compete a la Direccidn de Biblioteca. Dicha solicitud debe hacerse por
escrito y con la debida antelacion.

ARTICULO 7. Todos los usuarios deberan:

=

b

\'

7.1. Presentar el carné personal.

E

o
l

7.2. No superar el numero de documentos a los cuales tiene derecho segun lo previsto en este
reglamento.

“ R

7.3. No estar contemplado en ninguna de las sanciones previstas en este reglamento.

<
[}

7.4. Retirar los documentos personalmente.

R
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CAPITULO llI
DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 8. La estructura administrativa de la biblioteca estd compuesta por:

8.1. Direccion de Biblioteca
8.2. Unidad de Servicios al Publico
8.3. Unidad de Procesos Técnicos

CAPITULO IV
DE LOS USUARIOS

ARTICULO 9. Siendo la Biblioteca "Emilio Rodriguez Demorizi", una de las caras visibles de la
vinculacion del INTEC con la sociedad, ofrece sus servicios a dos tipos de comunidad:

9.1. Comunidad natural: Constituida por docentes, estudiantes, investigadores, egresados y personal
académico y administrativo del INTEC.

9.2. Comunidad adoptiva: Constituida por los restantes miembros de la comunidad nacional e
internacional.

ARTICULO 10. Los usuarios pueden acceder libremente a los espacios destinados al publico en los
diferentes puntos de servicio de la Biblioteca “Emilio Rodriguez Demorizi”, asi como hacer uso de los
fondos y equipos dispuestos en libre acceso.

M
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ARTICULO 11. Los usuarios deben observar un comportamiento acorde con los principios, valores,
normas, usos y costumbres de la institucion, en general y de la Biblioteca, en particular. Eng,FE
consecuencia, deberdn tener en cuenta que en la Biblioteca no esta permitido:

11.1. Hablar en voz alta, fumar, comer o beber. /( (
11.2. Usar equipos que perturben el silencio. v
11.3. Estudiar en grupo en las salas destinadas a estudio individual. ve
11.4. Utilizar espacios o facilidades para propdsitos diferentes a los cuales estan destinados.

11.5. Utilizar los equipos o facilidades destinados al uso exclusivo del personal de Biblioteca. RG

11.6. Violar las normas y procedimientos que rigen el uso de cada recurso y servicio.
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Parrafo 1: La condicion de miembro de la comunidad natural de usuarios debe estar avalada por el
carné. Los derechos otorgados por este documento obligan a un uso personal e intransferible.

CAPITULO V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 12. Quien altere el orden en las dependencias de la Biblioteca “Emilio Rodriguez Demorizi”,
recibird la sancién que determine la autoridad bibliotecaria competente, siendo el Tribunal
Disciplinario de INTEC la ultima instancia. Todo ello en el marco de principios y valores universales e
institucionales.

Parrafo 1: Quien produzca pérdida o dafios en los documentos, equipos y demas recursos de la
Biblioteca estara obligado a reponerlos vy, si esto no fuera posible, a indemnizar el perjuicio causado.
Cuando los hechos pudieran ser constitutivos de delito o falta, se aplicara el Reglamento de Disciplina
del Instituto Tecnolégico de Santo Domingo INTEC.

Parrafo 2: El incumplimiento en los plazos establecidos para el préstamo de las diferentes colecciones,
tendra como consecuencia la pérdida del derecho a utilizar los servicios de préstamo de documentos,
asi como la aplicacion de multas cuyo monto dependerd de la coleccién a la que pertenezca el
documento:

12.1. Coleccion general. La multa se asignara por cada dia de retraso.
12.2. Coleccién de reserva. La multa se asignara por hora retraso, considerandose como hora limite,
para la devolucidn, las 8:30 A. M.

Parrafo 3: El usuario a quien se le compruebe que ha mutilado alguno de los libros o materiales de la*’
Biblioteca, deberd reemplazarlo y en caso de que el titulo forme parte de una obra en varios E
volumenes o unidades fisicas, debera reemplazar o pagar la obra completa.

Parrafo 4: En caso de pérdida de un material de la Biblioteca el usuario debera abonar el vanrQ%
estipulado por la Biblioteca, el cual incluird ademas del valor del documento, los gastos
administrativos y de procesamiento técnico.

VG

Parrafo 5: Los materiales prestados son de entera responsabilidad del usuario. Si al devolverlos
presentan signos de deterioro el usuario debera abonar el importe de una multa fijada por la Direccion s
de Biblioteca.
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Parrafo 6: No se otorgara ningun documento oficial de INTEC (notas o cartas de recomendacion, por
ejemplo) a aquellos usuarios con cuentas pendientes en la Biblioteca.

CAPITULO VI
DE LOS HORARIOS

ARTICULO 13. Los horarios de servicio de la Biblioteca son los siguientes:

Circulacion y Préstamo de Coleccidon General, Reserva y Referencia
LUNES A VIERNES 8:00 A.M. - 10:00 P.M.
SABADO 8:00 A.M. - 5:00 P.M.
DOMINGO 8:00 A.M. - 4:00 P.M.
CAPITULO VI

DE LA VIGENCIA

ARTICULO 14. El presente reglamento rige desde su publicacién, regula las situaciones que se efectten
después de su vigencia y aquellas que estan en curso y que no han sido objeto de reglamentacién.

ARTICULO 15. El Consejo Académico, es la Unica instancia autorizada para modificar el presente
reglamento.
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ARTICULO 16. El presente reglamento de Biblioteca, deroga cualquier resolucién o reglamentoﬁ
anterior que le sea contrario.

ARTICULO 17. Los manuales de normas y procedimientos vigentes en la Biblioteca, no deberénQ(
contradecir lo consignado en este reglamento de Biblioteca, so pena de nulidad. En caso de que ello

ocurriere, la o las partes en contradiccién seran consideradas nulas. V6

=7

RG
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