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EXPOSICION DE MOTIVOS

El ambiente o escenario en que se ha desarrollado la
actividad de las unidades de informacion, la de los profesionales y
personal auxiliar de esta esfera se ha caracterizado por actitudes

fradicionales y reactivas.

Durante mucho tiempo esta situacion dio respuesta en mayor
o menor medida a las expectativas de una comunidad usuaria no
muy exigente, dado el propio desarrollo del medio y del avance
cientifico y técnico predominante. Los cambios tecnoldgicos, el
desarrollo social y la propia evolucidn de la economia mundial
frajeron aparejado un ambiente de turbulencia, inestabilidad vy
competencia que obligd, en primer lugar, a las organizaciones,
empresas e instituciones de cardcter lucrativo a la busqueda de
soluciones ante tales fendmenos. Estas situaciones igualmente se
reflejaron de una u otra manera en las instituciones de informacion,
entiéndase Centros de Informacién, de Documentacion, Archivos y

Bibliotecas.

Sin negar la importancia que desde el punto de vista
educativo, recreativo y formativo, han tenido las acciones de algunos

de estas unidades de informacién, no es menos cierto que sus
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beneficios no han sido siempre reconocidos por los usuarios, a quienes
se les prestan servicios, debido a diferentes condicionantes o factores
tangibles e intangibles, entre los cuales destaca la normativa existente
0 no, de cada una de estas unidades de informacién, que deberdn

estar en correspondencia con los servicios que prestan.

De acuerdo con lo expuesto y considerando que no existe una
normativa formal para el buen funcionamiento y uso de los servicios
del CID-UNY se ha desarrollado el presente Reglamento donde se
reitera que los datos y su flujo continuo a lo largo de la organizacion
son determinantes para la efectividad y generacién del conocimiento
explicito en la sociedad de la informaciéon, de la comunicacion y del
conocimiento. Ello significa que el CID-UNY, a través de su gerencia,

debe facilitar el acceso de la informacidon a la comunidad usuaria.
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EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD YACAMBU

En uso de sus atribuciones que le confiere el articulo N° 26, numeral 21
de la Ley de Universidades y en uso de la facultad que le confiere el
ordinal 2, numeral 2.3.3.3, literal "|", del Estatuto Orgdnico de la

Universidad aprueba el siguiente:

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION “DR. TULIO ARENDS”
DE LA UNIVERSIDAD YACAMBU

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1. El Centro de Informacién y Documentaciéon “Dr. Tulio
Arends” (CID-UNY), es una dependencia adscrita a la Secretaria
General de la Universidad Yacambu, destinada a ofrecer productos y
servicios de informacién a la comunidad intra y extrauniversitaria, a fin
de satisfacer sus necesidades informativas y formativas, a través del
uso de las colecciones bibliograficas, produccién intelectual y de

investigacion.

ARTICULO 2. El CID-UNY, ofrece sus servicios en los siguientes horarios:
a) De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 10:00 p.m.
b) Los dias sGbados de 7:30 a.m. a 6:00 p.m.
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a)

b)

c)

a)

c) Los dias domingos de 8:00 a.m. a 2: 00 p.m.

PARAGRAFO UNICO: El horario establecido para el dia domingo, sélo

surte efecto en el periodo académico ordinario.

ARTICULO 3. Tendrdn acceso a las fuentes y colecciones de

informacion los siguientes usuarios:

Estudiantes de pre y post grado, quienes deberdn identificarse
con el carnet vigente del Centro de Informacién vy
Documentacion.

Personal académico, administrativo y obrero de la UNY,
quienes se identificardn con el carnet que los acredite como
funcionarios de la Universidad.

Usuarios externos, quienes deberdn presentar su cédula de
identidad vigente, en el caso de menores, la identificacion del

adulto que los acompane.

ARTICULO 4. Son deberes de los usuarios del CID-UNY:

Mostrar la identificacion que los acredite de acuerdo a lo
establecido en el articulo 3° del Capitulo |, cuando le sea
requerido por el personal del Centro de Informacion vy

Documentacion.
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b) Colocar en los mddulos de almacenamiento, toda clase de
maletines, bolsos, chaquetas, carteras, los cuales les serdn
devueltos a la salida del CID-UNY.

c) Responder por el buen estado de los materiales bibliogrdficos y
hemerogrdficos que le sean concedidos en calidad de
préstamo, asi como del mobiliario y equipos tecnoldgicos del
CID-UNY.

d) Devolver el material consultado en buen estado y en la fecha
de vencimiento indicada.

e) Abstenerse de fumar, comer, beber y usar equipos como,
teléfonos celulares, radio contacto y cualguier otro que
interfiera con el proceso de consulta e investigacién.

f)  Guardar silencio y acatar las indicaciones del personal que alli
labora.

g) Utilizar los servicios y las instalaciones del CID-UNY,
exclusivamente para los fines a los cuales estdn destinados y
en general cumplir con todas y cada una de las disposiciones

funcionales y disciplinarias.

ARTICULO 5. Son derechos de los usuarios del CID-UNY:
a) Utilizar todos los servicios que ofrece el Centro de Informacion y
Documentacidn de acuerdo con el calendario de

actividades, horario y normas establecidas.

Noviembre, 2002 Pdgina 6 de 24



ﬁ; Reglamento del Centro de Informacién y Documentacién “Dr. Tulio Arends”
p s g

T

b) Recibir la atencién y orientacién adecuada, por parte del
personal del Centro de Informacién y Documentacion.

c) Contar con un ambiente propicio para la consulta, el estudio
y lainvestigacién.

d) Lograr el acceso a todos los materiales de informacién
existentes en el Centro de Informacién y Documentacion,
cualguiera que sea la forma y caracteristica de los mismos.

e) Exigir la privacidad de la informacién personal que, por alguna

circunstancia, haya dado al CID-UNY.

ARTICULO 6. Son deberes del personal que prestan los servicios del
CID-UNY:

a) Atender y orientar a los usuarios sobre el uso y manejo de los
recursos bibliogrdficos, hemerogrdficos, referenciales,
audiovisuales y electrénicos existentes.

b) Facilitar los servicios de informacion.

c) Acatary aplicarlas normas y procedimientos establecidos.

d) Velar por el mantenimiento del orden y disciplina en la Salas de
Lectura, de la Unidades de Circulacién y Préstamo,
Hemeroteca, Audiovisual, Electrénica, Internet y Referencial.

e) Velar por el buen estado y conservacién del acervo
documental, instalaciones, mobiliario, asi como de la guarda y
custodia de los materiales y equipos.

f) Llevar los controles de préstamos de los servicios que se
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g) Reclamar los préstamos vencidos.

h) Elaborar estadisticas mensuales de los servicios de
informacion.

i)  Cumplir con el horario establecido para los servicios.

i) Cumplir y hacer cumplir las normas.

ARTICULO 7. El CID-UNY prestard los servicios siguientes:

a) Orientaciéon e Informacion.
b) Referencia.

c) Hemeroteca.

d) Préstamos.

e) Internet.

f)  Audiovisual.

g) Electrénico.

ARTICULO 8. Los servicios a que se contrae el articulo anterior se
desarrollardn  con sujecién a las disposiciones del presente

Reglamento.
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CAPITULO Il
DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION

SECCION PRIMERA
DEL SERVICIO DE ORIENTACION E INFORMACION

ARTICULO 9. Mediante este servicio se guia y orienta al usuario sobre la
ubicacién, uso y manejo de las fuentes de informacién y de los
diferentes servicios que se prestan, las colecciones existentes, el

horario de atencién al publico y la normativa vigente.

SECCION SEGUNDA
DEL SERVICIO DE REFERENCIA

ARTICULO 10. Orienta a los usuarios en el uso del catdlogo publico vy las
bases de datos bibliograficos, la ubicaciéon, uso y manejo de las obras
de referencia, tales como, diccionarios, enciclopedias, directorios,
atlas, catdlogos, etc., asi como la buUsqueda y recuperacion de la

informacion requerida.
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SECCION TERCERA
DEL SERVICIO DE HEMEROTECA

ARTICULO 11. Orienta vy facilita a los usuarios informacién sobre diversos

topicos de interés en las distintas dreas del conocimiento, a través del

uso de los materiales hemerogrdficos - prensa, publicaciones seriadas

y periddicas.

SECCION CUARTA
DEL SERVICIO DE PRESTAMO

ARTICULO 12. El servicio de Préstamo, estd clasificado en dos (2)

modalidades:

a)

b)

Préstamo Interno: aquel donde todas las colecciones estardn
disponibles para uso dentro del dmbito mismo de la UNY vy el
CID-UNY. Para el uso de éstas el personal Auxiliar del Centro de
Infformacion 'y Documentaciéon podrd exigir 'y retener
momentdneamente el carnet que lo acredite como usuario
del referido Centro.

Préstamo externo: es el servicio mediante el cual se facilita a
los usuarios el material bibliografico para ser consultado dentro
y fuera del dmbito del CID-UNY y para lo cual debe cumplir

con lo dispuesto en el presente Reglamento.
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ARTICULO 13. El servicio de préstamo de libros externo es exclusivo
para los profesores, personal administrativo y alumnos de la

Universidad.

ARTICULO 14. Los préstamos no son transferibles. El usuario que solicite
el préstamo deberd acreditar debidamente su condicidén de usuario,
segun lo establecido en el articulo N° 3 del presente Reglamento y se
hace responsable de devolver el material bibliogrédfico en el tiempo

estipulado y en buen estado.

ARTICULO 15. El personal del CID-UNY, es responsable del control de
préstamo a través de la tarjeta elaborada para ello. De cada
préstamo se dejard constancia suscrita por el Auxiliar del Centro de
Informacion y Documentacién y el interesado, con indicacién ademds
de los datos de ambos, identificacién del material, estado de dicho

material, fecha del préstamo y término del mismo, vy tipo de préstamo.

ARTICULO 16. La entrega y devolucién debe efectuarse en el local del
Centro de Informacién y Documentacion. También se hard constar el
estado del material devuelto que debe ser el mismo en que fue

entregado al interesado.
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ARTICULO 17. La no devolucidn del material prestado en el término
fiiado o la devolucidn en condiciones distintas a las que tenia el
material cuando fue prestado, deberdn ser notificadas por el Auxiliar
al jefe del CID-UNY, en el momento en que ocurran, quien debe
proceder inmediatamente segin lo establecido en el presente

Reglamento.

ARTICULO 18. NingUn préstamo externo podrd exceder mds de tres (3)
dias hdbiles, si se frata del personal administrativo y alumnos, ni de
cinco (5) dias hdbiles, si se trata de profesores. Si al vencimiento de
dichos lapsos no hubiere solicitud alguna de préstamo para la misma
obra, quien la tenia en préstamo podrd solicitar que se le deje por un
nuevo lapso, pero deberd cumplir todos los requisitos que pauta este
Reglamento, incluso la presentacion del libro o material prestado, al
personal del CID-UNY.

ARTICULO 19. Los préstamos externos del material bibliografico no

pueden exceder de dos (2) libros.

ARTICULO 20. Se excluye del préstamo externo o circulante:
a) Las obras correspondientes a ediciones agotadas.
b) Las obras de las cuales sélo haya dos ejemplares en el fondo
bibliografico.

c) Las gacetas oficiales, sueltas o compiladas.
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d) Las obras o libros que formen parte de las colecciones de alto
valor.

e) Las obras de referencia, diccionarios, enciclopedias, anuarios,
otros.

f) Las obras de producciéon intelectual universitaria, trabajos
especiales de grado, tesis e informe de pasantias.

g) Cualquier otro material que por su naturaleza se considere de

uso interno.

ARTICULO 21. Las publicaciones periédicas y seriadas (articulos de
prensa, revistas, folletos, catdlogos, boletines, otros), ubicadas en el
fondo hemerogrdfico de la sala de Hemeroteca, sélo serdn facilitadas
para uso dentro de ésta.

Pardgrafo Unico: Cuando el usuario amerite fotocopiar alguna

informacion debe cumplir con el procedimiento establecido para ello.

ARTICULO 22. Para hacer uso de los servicios de préstamos el usuario
debe estar solvente. No se les facilitard material en préstamo a
aqguellos usuarios que no hayan devuelto los titulos dados en préstamo

con anterioridad.

ARTICULO 23. Para la renovacién del préstamo de un libro es

imprescindible la presentacién del mismo al personal del CID-UNY.
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ARTICULO 24. Las faltas cometidas en el Centro de Informacion y
Documentacién, por parte de alguno de los usuarios, serdn
comunicadas via escrita por el jefe del CID-UNY a la Secretaria
General, con copia al Decano, o al superior inmediato de quien la
cometiere. Los usuarios serdn sancionados segun lo establecido en el

Capitulo V del presente Reglamento.

ARTICULO 25. Las personas consideradas como usuarios externos,
podrdn hacer uso de las fuentes y colecciéon bibliograficas dentro del
dmbito del CID-UNY.

ARTICULO 26. Quince minutos antes del cierre de la Centro de
Informacion y Documentacion se suspenderd el servicio de préstamo,

sélo se utilizard este espacio de tiempo para recibir o renovar textos.

SECCION QUINTA
DEL SERVICIO DE INTERNET
ARTICULO 27. El servicio de Internet se rige por las siguientes
normativas:
a) El servicio de Internet es exclusivo para la comunidad usuaria
de la UNY.

b) La solicitud del servicio es personal e intransferible.
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c) los usuarios deben entregar el carnet vigente del Centro de
Informacion y Documentacién para optar al servicio.

d) Eluso de las maquinas es individual.

e) El tiempo de espera para uso del servicio es de cinco
minutos, en caso de perder su turno, el usuario puede
registrarse nuevamente.

f) Se prohibe navegar pdginas WEB improductivas (sexo,
Chat).

g) Se debe respetar el horario de navegacién establecido.

h) Se puede usar el servicio por una hora al dia, lo cual podrd
variar en atenciéon a la disponibilidad de los recursos.

i) Se prohiben las reuniones informarles durante el uso del
servicio.

i) El usuario que incumpla la normativa serd objeto de

suspension del servicio de manera inmediata.

SECCION SEXTA
DEL SERVICIO AUDIOVISUAL

ARTICULO 28. Este servicio permite a los usuarios, consultar, ver, y/o

escuchar los programas y videos ubicados en la sala Audiovisual.
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ARTICULO 29. Para acceder a este servicio el usuario deberd cancelar
los aranceles que la UNY determine y cumplir con los procedimientos
establecidos por el CID-UNY.

SECCION SEPTIMA
DEL SERVICIO ELECTRONICO

ARTICULO 30. Permite el acceso a las bases de datos desarrolladas y/o
adquiridas por el CID-UNY, asi como el acceso a la producciéon
intelectual nacional e internacional, a través de las redes de

informaciéon a la que la UNY se suscriba.

ARTICULO 31. Para acceder a este servicio el usuario deberd cancelar
los aranceles que la UNY determine y cumplir con los procedimientos
establecidos por el CID-UNY.

SECCION OCTAVA
DEL SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

ARTICULO 32. Es una modalidad de préstamo por excepcion, que sélo
otorga la Jefatura del CID-UNY, fuera del mismo a otras unidades
administrativas y de informacién de la Universidad YacambuU. Este

préstamo se hace con la disponibilidad de titulos previstos en el
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Sistema.

ARTICULO 33. El préstamo inter bibliotecario, tendrd una duracién de
15 dias hdbiles.

ARTICULO 34. Este servicio se regird por los siguientes procedimientos:

a) Solicitud por escrito ante la jefatura del CID-UNY del material
bibliografico y de investigaciéon requerido, especificando datos
completos de las obras.

b) El usuario solicitfante debe llenar los datos de la ficha de
préstamo.

c) La cantidad y otorgamiento del material se basard en la
atencién a la disponibilidad de titulos existentes en el CID-UNY.

d) El beneficio del préstamo especial se pierde con la morosidad
en la devolucién, cuyo control se lleva en la jefatura del CID-
UNY.

CAPITULO V
DE LAS FALTAS Y SANCIONES APLICABLES

ARTICULO 35. La infracciéon por los beneficiarios de los servicios serd
sancionada por la autoridad competente, segin la gravedad de la
falta, con amonestacion, privacion de los servicios durante un periodo
variable o suspensidon temporal segun las disposiciones del presente

Reglamento.
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ARTICULO 36. Independientemente de las sanciones a que contrae el
articulo anterior, el que extravie un libro o material bibliogrdfico del
Centro de Informacion y Documentacién, o lo danase, o causare
deterioro a las instalaciones, muebles, Utiles y demds pertenencias del
CID-UNY, deberd indemnizar los danos y perjuicios que hubiere

ocasionado.

ARTICULO 37. El usuario que retire del recinto universitario un material
bibliografico de préstamo interno se le suspenderdn los servicios por
15 dias hdbiles, cuando exceda de un mdximo de tres dias con el
material, se le aplicardn las sanciones que se explican el articulo

siguiente.

ARTICULO 38. Quien se refrase en la devolucién del material, en
calidad de prestamos externos y no sometido a régimen especial, se
les suspenderdn los servicios del CID-UNY, en atencién a lo dispuesto a

continuacion:

De 1 a 3 dias de retraso: 07 dias de suspensién.

e De 4 a7 dias de retraso: 15 dias de suspension.

e De 8 a 15 dias de retraso: 30 dias de suspension.

e De 16 dias en adelante: suspensidon por el resto del periodo
académico (si el periodo académico estd en su etapa final, la

suspension es vdlida para el periodo académico inmediato).
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Paragrafo Unico: En caso de gue se frate de un estudiante que curse
semestre extraordinario, se le considerard este periodo para efectos

de tiempo en su suspension.

ARTICULO 39. La pérdida o deterioro de cualquier material de
informacion obliga al usuario a reponerlo por un nuevo ejemplar y/o
un fitulo semejante, previa autorizacién del jefe del servicio, en un
plazo no mayor de 15 dias hdbiles.

Pardgrafo Unico: No se aceptard como forma de pago, fotocopia de

la obra o dinero por el valor de la misma.

ARTICULO 40. El usuario que altere o modifique la fecha de préstamo
serd sancionado con la suspensidon del servicio por el lapso de 30 dias

hdbiles.

ARTICULO 41. Al usuario que sea sorprendido con materiales del CID-
UNY, retirado dolosamente o contraviniendo las condiciones normales
del préstamo, le podrdn ser suspendidos todos los servicios. Esta
sancion le serd notificada al Decano de la Facultad, o a la autoridad
competente, quién deberd ratificar, reducir o ampliar los términos de
la decision y su dictamen serd incorporado al expediente personal del

usuario sancionado.
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ARTICULO 42. Todo usuario sujeto a una sancién podrd interponer
recurso de reconsideracién ante la Jefatura del CID-UNY o recurso de
apelacion ante la Secretaria General, para ser analizado en Consejo

Universitario.

ARTICULO 43. Cualquier usuario externo a la Universidad Yacambd,
qgue contraviniere este Reglamento perderd automdtica vy

definitivamente la condicidon de usuario.

CAPITULO VI
DE LAS SOLVENCIAS

ARTICULO 44. La carta de solvencia debe ser firmada vy sellada por el
jefe del CID-UNY vy en su ausencia, la tramitard la persona que éste

designe y tendrd una vigencia de siete dias hdbiles.

ARTICULO 45. Cuando se readlice el proceso de reinscripcion
académica, el personal del Departamento de Admisién y Control de
Estudios de la Universidad, deberd exigir solvencia del CID-UNY y sus

unidades adscritas, para la posterior inscripcion a los estudiantes.

ARTICULO 46. A fines de tramitar cualquier acto administrativo al
personal obrero, administrativo y docente, como la liquidacion, la
instancia correspondiente debe solicitar constancia de solvencia del

CID-UNY, para cerrar dicho acto.
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CAPITULO VII
DEL PERSONAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

ARTICULO 47. El CID-UNY estard bajo la responsabilidad directa e
inmediata de un profesional en Ciencias de la Informacién designado
como Jefe, quien tendrd bajo su cargo el personal subalterno que le

haya sido asignado.

ARTICULO 48. El jefe del CID-UNY deberd asistir puntualmente a sus
labores. El personal subalterno estard bajo su inmediata direccidn,
supervision 'y control. Dicho personal asistird con puntualidad vy
regularidad a su trabajo y cumplird con el mayor celo y diligencia las
tareas que se le encomienden.

Pardgrafo Unico: Cualquier falta cometida por el personal sefialado
en articulo anterior, se le aplicard sancidén segun lo establecido en el

Reglamento de Régimen Disciplinario de la Universidad.

ARTICULO 49. En las ausencias justificadas del Jefe del CID-UNY hard
las veces el empleado que designe la Secretaria General de la
Universidad. Dicho empleado, mientras cumpla tales funciones,
tendrd los mismos deberes y responsabilidades asignadas al Jefe del
CID-UNY.

ARTICULO 50. Los empleados ocasionalmente asignados al CID-UNY

tendrdn el cardcter de empleados de esa dependencia mientras
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ARTICULO 51. Aparte de los deberes, obligaciones y responsabilidades

antes indicados, corresponde al Jefe del CID-UNY.

a)

b)

d)

e)

Proponer y presentar proyectos y convenios que tengan
como finalidad la mejora de los servicios ofrecidos por el
Centro de Informacién y Documentacién.

Velar por el buen estado y conservacién del acervo
bibliogrdfico del Centro de Informacién y Documentacién,
asi como de sus instalaciones, muebles, y demds
pertenencias.

Llevar al dia el registro y catdlogo bibliogrdfico del CID-UNY
y mantener su conservacion.

Llevar con toda regularidad y eficiencia los controles de
lectura, préstamo de libros y demds, inherentes a los
servicios que presta el CID-UNY, asi como las estadisticas
gque con cardcter permanente U ocasional se le
encomienden.

Presentar mensualmente a la Secretaria General informe
de gestion, que contenga ingreso de obras, revistas vy
demds material que forma parte del Centro de Informacién
y Documentacion, asi como del movimiento vy

funcionamiento del mismo.
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f)

g

h)

)

Cumplir y hacer cumplir las érdenes e instrucciones que, en
ejercicio de sus afribuciones, les son conferidas por su Jefe
inmediato.

Elaborar la memoria-informe anual del CID-UNY vy sus
unidades adscritas.

Proponer cursos de formacién y perfeccionamiento del
personal auxiiar del Centro de Informacion vy
Documentacion.

Recoger y procesar las propuestas, sugerencias y reclamos
de los usuarios.

Cualquier otra obligacién inherente a sus funciones que se

asigne.

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 52. Los casos no previstos en este Reglamento serdn

resueltos por el Consejo Universitario de la Universidad Yacambu.

ARTICULO 53. El presente Reglamento entra en vigencia a partir del

seis de noviembre de 2002.
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Dado, firmado y sellado en el Salén de Sesiones del Consejo
Universitario de la Universidad YacambuU, en Cabudare a los seis dias

del mes de noviembre de 2002.

LIC. RAFAEL JOSE ALFONZO DRA. DORAIMA JAYARO YANEZ
RECTOR UNY SECRETARIA GENERAL
APM/101002
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