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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Fundamento

Con base en el articulo 6 del Reglamento del Sistema de Bibliotecas,
Documentacioén e Informacion (SIBDI) de la Universidad de Costa Rica, la Direccién
General con el apoyo del Consejo Técnico Asesor conciertan las disposiciones
técnico-administrativas como complemento operativo que establece los procesos
técnicos y de coordinacion, los servicios y las relaciones con las personas usuarias.

Articulo 2: Ambito de aplicaciéon

Estas disposiciones administrativas son de acatamiento obligatorio para todas las
personas usuarias de las bibliotecas, centros de documentacién o unidades de
informacion, que integran el Sistema de Bibliotecas, Documentacién e Informacion
(SIBDI), seran actualizadas por la Direccion, con el apoyo del Consejo Técnico
Asesor y deberan contar con la aprobacion de la Vicerrectoria de Investigacion.

Articulo 3: Objeto
Los objetivos fundamentales de estas disposiciones son:

a) Ser un complemento operativo del reglamento del SIBDI

b) Normalizar los procesos técnicos

c) Disponer la coordinacion técnica y administrativa entre todas las bibliotecas,
centros de documentacion o unidades de informacion, que integran el SIBDI,
segun el tipo de adscripcién

d) Homologar los servicios y las relaciones con las personas usuarias

e) Promover la capacitacion continua del personal que integra el SIBDI

Articulo 4. Definiciones operativas

a) Adscripcion: modelo de vinculacién al SIBDI, mediante el cual una biblioteca,
centro de documentacion o unidad de informacion perteneciente a una unidad
académica, unidad académica de investigacion, sede regional u otra instancia
universitaria, se compromete formalmente a cumplir las disposiciones técnico-
administrativas relacionadas con la gestion del acervo bibliografico que custodia
y los servicios de informacién bibliografica, pero manteniendo la dependencia
jerarquica, administrativa y presupuestaria, propia de su unidad de origen.
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b)

Acervo bibliografico: conjunto de volumenes que integran la coleccion de una
biblioteca, centro de documentacion o unidad de informacién. También se le
conoce como coleccion bibliografica o fondo bibliografico. Esta coleccién forma
parte de los bienes institucionales y puede estar integrada por diferentes tipos
de materiales y en distintos soportes, tales como: libros, publicaciones
periddicas, partituras, mapas, documentos, libros raros, grabaciones sonoras o
audiovisuales, recursos electronicos, entre otros. Todos ellos, organizados de
acuerdo con normas técnicas y sistemas especificos para facilitar el acceso por
parte de las personas usuarias.

Biblioteca especializada: es aquella cuyos servicios estan orientados hacia un
area especifica, por ejemplo: Biblioteca de Artes Musicales, Biblioteca de
Derecho, Biblioteca de Ciencias de la Salud, Biblioteca del Centro
Centroamericano de Poblacion.

Biblioteca universitaria: es la combinacién organica de colecciones,
instalaciones y personal de la universidad, cuyo propdsito es ayudar a las
personas usuarias en el proceso de transformar la informacion en conocimiento.
Estas pueden asumir un caracter especializado cuando sus colecciones refieren
a un area académica o disciplina especifica.

Centro de documentacidn: son instancias universitarias que reunen, gestionan
y difunden la documentacion de un area del conocimiento determinada o la
producida por la unidad académica, unidad académica de investigacion, sede
regional, recinto o cualquier otra instancia a la que se circunscribe. Responde al
gran desarrollo de la produccion documental relacionada con el acervo
bibliografico institucional. Se caracterizan por enfatizar algunas de sus
funciones, en especial el analisis documental de contenido para lograr una mejor
recuperacion de la informacion al utilizar las nuevas tecnologias de la
informacion.

Comité Asesor de Selecciéon (CAS): es el responsable de la seleccién técnica
del material que se adquiere por compra, evalua las recomendaciones de
material bibliografico, audiovisual y electrénico; y define su aprobacion segun los
datos aportados después de la verificacion de la informacion bibliografica.

Estudiante activo: para efecto de estas disposiciones se considera estudiante
activo, al estudiante matriculado en el semestre vigente.

Incorporacién: proceso mediante el cual una biblioteca, centro de
documentacion o unidad de informacién perteneciente a una unidad académica,
unidad académica de investigacion, sede regional u otra instancia universitaria
es trasladada para pertenecer al SIBDI, de manera que la gestion técnica y
administrativa sea gestionada directamente por la Direccién General.
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Materiales bibliograficos / Recurso de informacién bibliografica: es aquel
bien fisico o digital que forma parte del acervo bibliografico institucional, tales
como: libros, revistas electronicas, bases de datos bibliograficas, sitios web y
repositorios institucionales, entre otros, que facilitan el acceso oportuno a la
informacion requerida por las personas usuarias.

OPAC: Online Public Access Catalog / Catalogo Publico en Linea. EI OPAC es
un sistema en linea de consulta bibliotecaria, sirve para consultar el acervo
bibliografico y conocer los materiales fisicos y electronicos que estan
disponibles, mostrando la ficha bibliografica, asi como la cantidad de ejemplares
por titulo y su estado. Ofrece acceso digital a los documentos que lo tienen
habilitado.

Plataforma de servicio: espacio dentro de las bibliotecas donde se atiende a la
persona usuaria.

Recomendaciones bibliograficas: recomendacion de compra de un libro,
revista o cualquier otro material bibliografico.

m) Recursos electrénicos: plataformas, bases de datos, libros, revistas entre otras

n)

herramientas disponibles en el SIBDI en formato electrénico.

Servicios accesibles: es el conjunto de servicios que ofrece el SIBDI a las
personas en condicion de discapacidad.

Signatura topografica: es un conjunto de numeros y letras que indica donde
esta colocado un material bibliografico dentro de la coleccion.

Sistema automatizado de la Oficina de Becas y Atenciéon Socioecondmica:
Sistema de la Oficina de Becas y Atencion Socioecondémica de la Universidad de
Costa Rica, en el cual la persona estudiante becada realiza la solicitud de
préstamo de libros por el semestre.

Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacién (SIBDI): estructura
organica, de caracter administrativo y técnico, que coadyuva en el ambito de su
competencia con la academia universitaria, mediante sus funciones de direccion,
asesoramiento, coordinacion, cooperacion y transparencia para el desarrollo
institucional de los servicios y el acceso al acervo bibliografico institucional
destinado a satisfacer los requerimientos de informacion de las personas
usuarias.

Servicios presenciales: servicios que se ofrecen a las personas usuarias
dentro de las instalaciones fisicas del SIBDI.
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s) Servicios virtuales: servicios que se ofrecen a las personas usuarias de
manera remota o virtual.

t) Tira de préstamo: tira de papel que se coloca a los materiales bibliograficos
impresos facilitados en calidad de préstamo, para indicar la fecha u hora de
devolucion respectiva.

CAPITULO Il
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 5. Estructura del SIBDI

De conformidad con el articulo 4 del Reglamento del SIBDI para los efectos legales
que se derivan de la aplicaciéon de estas disposiciones, el SIBDI esta integrado por
las siguientes dependencias:

a) Biblioteca Arturo Aguero Chaves, Sede de Occidente

b) Biblioteca Carlos Monge Alfaro

c) Biblioteca Ciencias de la Salud

d) Biblioteca de Ciencias Agroalimentarias

e) Biblioteca de Ciencias del Movimiento Humano y Recreacion, Escuela de
Educacion Fisica y Deportes

f)  Biblioteca de la Escuela Centroamericana de Geologia

g) Biblioteca de la Escuela de Artes Dramaticas

h)  Biblioteca de la Escuela de Artes Musicales

i) Biblioteca de la Facultad de Derecho

j)  Biblioteca de la Facultad de Educacion

k) Biblioteca de la Organizacién para los Estudios Tropicales

I)  Biblioteca del Centro Centroamericano de Poblacion

m) Biblioteca del Centro de Investigacion en Estudios de la Mujer

n) Biblioteca del Instituto Confucio

) Biblioteca del Instituto de Investigaciones en Ciencias Econdmicas

) Biblioteca del Laboratorio Nacional de Materiales y Modelos Estructurales

) Biblioteca del Recinto Universitario de Grecia

r)  Biblioteca del Recinto Universitario de Guapiles

s) Biblioteca del Recinto Universitario de Paraiso

t)  Biblioteca del Recinto Universitario de Santa Cruz

u) Biblioteca Eugenio Fonseca Tortés, Facultad de Ciencias Sociales

v)  Biblioteca Francisco Amighetti, Escuela de Artes Plasticas

w) Biblioteca Franco Pupulin, Jardin Botanico Lankester
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dd)

hh)

i)
i

kk)

Biblioteca Luis Demetrio Tinoco

Biblioteca Luis Ferrero Acosta, Sede del Pacifico

Biblioteca Sede de Guanacaste

Biblioteca Sede del Atlantico

Biblioteca Sede del Caribe

Biblioteca Sede del Sur

Biblioteca Sede Interuniversitaria de Alajuela

Biblioteca Teodorico Quirés Alvarado, Escuela de Arquitectura

Biblioteca Virginia Zufiga Tristan, Facultad de Letras

Centro de Documentacién del Centro de Investigaciones Histéricas y de
América Central

Centro de Documentacion e Informacion del Instituto de Investigaciones en
Ingenieria

Centro de Informacion y Referencia sobre Centroamérica y el Caribe

Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion del Instituto de
Investigaciones Sociales

Unidad de Informacién y Referencia del Instituto de Investigacion en
Educacion

Se encuentran integradas bajo la modalidad de adscripcion técnica; entendida como
el proceso que permite mantener la independencia administrativa y presupuestaria
de la biblioteca, centro de documentacion o unidad de informacion; las siguientes:

0T O

Biblioteca Arturo Agliero Chaves, Sede de Occidente

Biblioteca de Ciencias del Movimiento Humano y Recreacién, Escuela de
Educacion Fisica y Deportes

Biblioteca de la Escuela Centroamericana de Geologia

Biblioteca de la Escuela de Artes Dramaticas

Biblioteca de la Escuela de Artes Musicales

Biblioteca de la Facultad de Derecho

Biblioteca de la Facultad de Educacion

Biblioteca de la Organizacion para los Estudios Tropicales

Biblioteca del Centro Centroamericano de Poblacién

Biblioteca del Centro de Investigacion en Estudios de la Mujer

Biblioteca del Instituto Confucio

Biblioteca del Instituto de Investigaciones en Ciencias Econémicas
Biblioteca del Laboratorio Nacional de Materiales y Modelos Estructurales
Biblioteca del Recinto Universitario de Grecia

Biblioteca del Recinto Universitario de Guapiles

Biblioteca del Recinto Universitario de Paraiso

Biblioteca del Recinto Universitario de Santa Cruz

Biblioteca Eugenio Fonseca Tortés, Facultad de Ciencias Sociales
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s) Biblioteca Francisco Amighetti, Escuela de Artes Plasticas

t)  Biblioteca Franco Pupulin, Jardin Botanico Lankester

u) Biblioteca Luis Ferrero Acosta, Sede del Pacifico

v) Biblioteca Sede de Guanacaste

w) Biblioteca Sede del Atlantico

x)  Biblioteca Sede del Caribe

y) Biblioteca Sede del Sur

z) Biblioteca Sede Interuniversitaria de Alajuela

aa) Biblioteca Teodorico Quirds Alvarado, Escuela de Arquitectura

bb) Biblioteca Virginia Zuniga Tristan, Facultad de Letras

cc) Centro de Documentacién del Centro de Investigaciones Histéricas y de
América Central

dd) Centro de Documentacion e Informacion del Instituto de Investigaciones en
Ingenieria

ee) Centro de Informacion y Referencia sobre Centroamérica y el Caribe

ffy Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion del Instituto de
Investigaciones Sociales

gg) Unidad de Informacion y Referencia del Instituto de Investigacion en
Educacion

Se integran bajo la modalidad de incorporacion administrativa; entendida como el
proceso mediante el cual la gestion completa de la biblioteca, centro de
documentacion o unidad de informacion, depende de la Direccion General,
incluyendo la gestion del recurso humano, las siguientes:

Biblioteca Carlos Monge Alfaro
Biblioteca Ciencias de la Salud
Biblioteca de Ciencias Agroalimentarias

a
b
c
d) Biblioteca Luis Demetrio Tinoco

)
)
)
)

Articulo 6. Identidad y principios aplicables

a) Propésito: El SIBDI tiene como objetivos satisfacer la demanda de informacion
y adquirir, preservar y divulgar el acervo bibliografico institucional requerido por
la comunidad de personas usuarias para el desarrollo de las actividades de
investigacion, docencia, accion social, asi como, desde su ambito de
competencias, con la gestion administrativa de la Universidad de Costa Rica.

b) Aspiracion: Liderar un sistema de bibliotecas a la vanguardia, que estimule el
quehacer académico y cientifico, dentro del ambito universitario y con un alto
impacto en el desarrollo regional, nacional e internacional.
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c) Valores:

i. Respeto:

Para nuestras personas usuarias internas y externas
Para nuestras compaferas y compafieros
Por la diversidad de ideas, costumbres, ideologias, creencias y etnias

ii. Excelencia:

En el servicio para satisfacer las necesidades de informacion de las
personas usuarias

En el desarrollo de las colecciones que apoyan procesos académicos de
la Institucién

Del personal para lograr un alto nivel de calidad en el servicio

iii. Trabajo en equipo:

Para el logro de nuestro propdsito y aspiracion

Para propiciar un ambiente de cooperacion, solidaridad, armonia y mejora
continua

Para el cumplimiento de las metas

Para fomentar el compromiso con el medio ambiente

iv. Integridad:

En todas nuestras acciones
En nuestra conducta personal
En el rescate y conservacion de valores éticos y morales

Articulo 7. Objetivos del SIBDI

a) Generar servicios y productos de informacion, anticipando las necesidades de
informacion de las personas usuarias, en concordancia con las funciones
sustantivas de la Universidad.

b) Satisfacer la demanda de informacién de acuerdo con los requerimientos de las
personas usuarias.

c) Promover el desarrollo de una infraestructura de recursos fisicos y tecnoldgicos,
que permitan poner a disposicién de la comunidad universitaria, un sistema de
bibliotecas distribuido geograficamente.

d) Fomentar el desarrollo, la conservacién y la preservaciéon de los acervos
bibliograficos de la Institucion.
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e) Organizar los recursos de informacion de acuerdo con normas y estandares
internacionales para el acceso y transferencia de informacion bibliografica y
electronica.

f) Impulsar plataformas de servicios con el apoyo de las tecnologias de
informacion.

g) Participar en redes y consorcios que impulsen el intercambio de recursos de
informacion, herramientas y experiencias, para el mejoramiento de la practica
bibliotecaria.

h) Mantener un equipo de personas funcionarias calificadas en ciencias de la
informacion y afines, que brinde servicios profesionales competitivos y de
calidad.

CAPITULO III
AREAS SUSTANTIVAS, FUNCIONALES Y DE APOYO DE LAS
BIBLIOTECAS, CENTROS DE DOCUMENTACION Y UNIDADES DE
INFORMACION

Seccién Primera. Area Sustantiva

Articulo 8. Area de Servicio al Publico

Tiene como propdsito generar servicios y productos de informacion, anticipando las

necesidades de informacién, asi como, coordinar los servicios que se brindan a las

personas usuarias del SIBDI.

a) Circulacion, Mapoteca, Hemeroteca: tiene como propdsito realizar las
transacciones de préstamo y devolucion de los recursos bibliograficos, ademas
de servir de apoyo a otras areas funcionales del SIBDI.

b) Referencia: tiene como propdsito anticipar las necesidades y satisfacer las

demandas de informacion, ademas de, la formacioén y educacion de las personas
usuarias, en el uso de los recursos de informacion.

10
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c) Audiovisuales: tiene como propodsito brindar y desarrollar servicios y productos
multimedia, asi como servir de apoyo a otras areas del SIBDI.

d) Control de Salida de Recursos Bibliograficos y Equipo: tiene como propdsito
controlar la salida de los activos de la biblioteca, tales como, material
bibliografico y equipos.

Seccion Segunda. Areas Funcionales
Articulo 9. Area de Procesos Técnicos

Es el area encargada de seleccionar, adquirir y procesar los recursos bibliograficos
en todo formato que se van a registrar como activos de la Universidad de Costa
Rica. Esta area se divide en la Subarea de Seleccion y Adquisiciones y la Subarea
de Procesos Catalograficos.

Articulo 10. Subarea de Procesos de Seleccion y Adquisiciones

Tiene como propodsito coordinar los procesos de seleccion, adquisicion,
preservacion y conservacion de los recursos bibliograficos.

Para la ejecucion presupuestaria deberan seguirse los siguientes procedimientos,
segun corresponda:

a) En el caso de las bibliotecas vinculadas al SIBDI por adscripcion técnica, podran
solicitar previa coordinacién con la Direccion General del SIBDI, la compra de
materiales bibliograficos con presupuesto del SIBDI o la ejecucion de la partida
presupuestaria de su respectiva unidad académica destinada a la compra de
adquisicién de libros.

b) En el caso de las bibliotecas vinculadas al SIBDI por incorporacién administrativa
todas las solicitudes se remiten a la Subarea de Procesos de Seleccion y
Adquisicion para el tramite correspondiente.

c) El Comité Asesor de Seleccion (CAS) analizara y aprobara cuando corresponda
las recomendaciones de compra de material bibliografico.

d) En el caso de las bibliotecas vinculadas al SIBDI por adscripcion técnica, es
responsabilidad de la jefatura o persona coordinadora de la biblioteca, velar
porque la partida presupuestaria “Adquisicion de libros” sea destinada
unicamente para la compra de materiales bibliograficos, previa justificacion.

11
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e)

La tramitacion de la compra de recursos de informacion, en todas las
dependencias del SIBDI, estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria, asi
como, a la existencia del titulo en el mercado.

Articulo 11. Subarea de Procesos Catalograficos

Tiene como propdosito el procesamiento técnico de los recursos de informacion, de
acuerdo con estandares internacionales.

Interaccion de la Subarea de Procesos Catalograficos del SIBDI con las bibliotecas
vinculadas:

a)

b)

Proceso de catalogacion centralizada para bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacién.

La Subarea de Procesos Catalograficos realizara la catalogacion centralizada de
documentos que llegan por primera vez a la coleccion del SIBDI, lo que se
conoce como catalogacion original.

La catalogacion adaptada y la catalogacion de copias, se realiza de manera
descentralizada con aquellas bibliotecas que puedan asumir estas labores de
manera completa, una vez recibida la induccién correspondiente por parte del
personal de la Subarea de Procesos Catalograficos.

Las bibliotecas interesadas seran las que gestionen con el nivel de jefatura de la
Subarea de Procesos Catalograficos, las capacitaciones correspondientes.

Herramientas para la catalogacion

Para el proceso de catalogacion se utilizan las herramientas vigentes en el
ambito del procesamiento técnico, a saber:

Politicas internas
Recursos, descripcion y Acceso (RDA)

Lista de encabezamientos de materia, ARMARC, tesauros, consulta a bases
de datos de autoridades como la de la Biblioteca del Congreso y de la
Biblioteca Nacional de Espafia y otras que la persona catalogadora considere
importantes

12
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iv.  Sistema de Clasificaciéon Decimal Dewey
v. Tablas de notacion interna de Cutter Sanborn, con adaptaciones de la UCR

c) Niveles de catalogacion de acuerdo con capacitacién, recurso humano vy
disponibilidad.

i. Catalogacion adaptada: procesamiento técnico de un documento del cual
existen otros afos, ediciones o idiomas

i. Catalogacion de copias exactas: procesamiento técnico de un documento del
cual existen otras copias en la coleccion

iii.  Catalogacion analitica: procesamiento que se le realiza a una parte de un
documento, a saber, articulo de una revista o capitulo de un libro

Seccion Tercera. Areas de Apoyo

Articulo 12. Area de Servicios Administrativos

La jefatura administrativa debera:

a) Dar seguimiento a los movimientos de personal.

b) Tramitar los requerimientos de equipo, mobiliario y mantenimiento de edificios
remitidos por las jefaturas de bibliotecas de adscripcién administrativa.

c) Realizar las gestiones necesarias para el tramite de movimientos de personal,
vacaciones, permisos de estudio, permisos por convencidén colectiva, entre
otros.

Articulo 13. Area de Desarrollo informatico

Tiene como propédsito coordinar, controlar y supervisar las actividades ejecutadas
en el area de desarrollo informatico en el SIBDI.

La jefatura o persona coordinadora de cada biblioteca debera coordinar con dicha
area:

a) Solicitudes de soporte técnico de las plataformas, sistemas de apoyo a la
gestion.

b) Solicitudes de capacitaciéon de los programas de automatizacion integral del
SIBDI.

13
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CAPITULO IV
DE LOS SERVICIOS PRESENCIALES Y VIRTUALES

Articulo 14. Generalidades para el acceso a los servicios
Para solicitar los servicios del SIBDI, la persona usuaria debera presentar:

a) ldentificacion valida vigente con fotografia
i. Cédula de identidad costarricense
i. ldentidad Digital Costarricense
iii. Pasaporte
iv.  Cédula de residencia
v. Documento de ldentidad Migratorio para Extranjeros (DIMEX)
vi. Licencia para conducir (expedida en Costa Rica)
vii.  Carné de refugiado
viii.  Carné de estudiante de la UCR
ix. Carné de persona funcionaria de la UCR
x.  Cédula de Identidad de Menores
xi.  Carné expedido por el colegio al que pertenece (con firma y sello de la
Direccion) para casos especificos.

b) Pertenecer a una de las categorias de personas usuarias contempladas en el
Capitulo V, articulo 35 de estas disposiciones.

Articulo 15. Generalidades del préstamo de materiales

En las bibliotecas del SIBDI que brindan el servicio de préstamo en forma
automatizada, la persona usuaria no requiere llenar boleta de préstamo. Es deber
de la persona funcionaria informar sobre la transaccion realizada, indicar cantidad
de materiales en préstamo, fecha de devolucién, entre otros datos importantes para
la persona usuaria.

En aquellas bibliotecas que el préstamo no sea automatizado, las boletas de
préstamo se llenaran con boligrafo en forma completa y clara. En situaciones de
fuerza mayor, que el préstamo no se pueda realizar en forma automatizada, la
persona usuaria debera completar una boleta de préstamo de la misma manera.

No se realizaran préstamos de materiales bibliograficos en los siguientes supuestos:
a) Porintermediacion de una tercera persona; salvo situacion de excepcion en que
la persona usuaria se encuentre imposibilitada para realizar el tramite en forma

personal, para lo cual debera enviar una autorizacion por escrito, acompafnada
de la fotocopia del documento de identidad, indicando los datos de signatura,
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titulo y autor del material que autoriza solicitar en préstamo a su nombre. La
autorizacion debe contener nombre y numero de identificacion de la persona
autorizada para realizar el tramite y debe incluir la justificacion para solicitar
dicho tramite. La persona autorizada debe presentar su documento de identidad
para retirar los materiales.

Las obras de referencia (diccionarios, enciclopedias, anuarios, indices.
almanaques, catalogos, bibliografias, entre otros); las publicaciones periddicas
(revistas, boletines, periddicos, entre otros); materiales audiovisuales, materiales
electromagnéticos, las recopilaciones de leyes, partituras, tesis unicas; algunas
colecciones y otros libros que asi lo determine la biblioteca, no se prestaran para
uso fuera de las instalaciones, salvo en casos especiales debidamente
autorizados.

Articulo 16. De la cantidad limite de materiales bibliograficos en préstamo

La cantidad limite de material bibliografico prestado a sala y domicilio sera
determinado por cada biblioteca, centro de documentacion y unidad de informacion
del SIBDI, segun las necesidades de las personas usuarias y de la cantidad de
titulos disponibles.

Articulo 17. Del acervo bibliografico de la coleccidén de reserva o préstamo
restringido

a)

El préstamo a sala es el tramite mediante el cual se autoriza a la persona usuaria
para utilizar los materiales bibliograficos dentro de las instalaciones del SIBDI.
El periodo de préstamo para sala, de las colecciones de reserva, sera
determinado por cada biblioteca, segun las necesidades de las personas
usuarias y de la cantidad de titulos disponibles.

El préstamo para domicilio es el tramite mediante el cual se autoriza a la persona
usuaria a utilizar el material bibliografico fuera de las instalaciones del SIBDI. El
periodo de préstamo para domicilio, de las colecciones de reserva, sera
determinado por cada biblioteca, centro de documentacion y unidad de
informacion del SIBDI, segun las necesidades de las personas usuarias y de la
cantidad de titulos disponibles.

El periodo de préstamo de materiales podra ser renovado por el mismo plazo
unicamente, cuando otra persona usuaria no haya solicitado o reservado el
material con anticipacion.
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Articulo 18. Del préstamo de libros de colecciéon general

Préstamo a domicilio es el tramite mediante el cual se autoriza a la persona usuaria
a llevar material bibliografico fuera de las instalaciones.

El periodo de préstamo de los materiales para domicilio sera determinado por cada
biblioteca, centro de documentacion y unidad de informacion del SIBDI, segun las
necesidades que presenten las personas usuarias y la cantidad de titulos
disponibles.

Articulo 19. Del préstamo a departamento

Se brindara el servicio de préstamo a departamento a las facultades, oficinas
coadyuvantes, departamentos, laboratorios, institutos, centros de investigacion y
estaciones experimentales de la Universidad de Costa Rica, de acuerdo con los
siguientes preceptos:

a) El responsable de los materiales en préstamo en esta modalidad sera la
direccion o jefatura de la dependencia solicitante o la persona que se designe
mediante una carta de autorizacion.

b) El préstamo tendra una vigencia de un afo, renovable por periodos iguales.

c) La direccion o jefatura de la oficina hara la solicitud de estos materiales por
escrito a la Direccidn del SIBDI, jefatura o persona coordinadora de biblioteca,
centro de documentacion y unidad de informacién, indicando los titulos de las
obras y la signatura. La persona responsable firmara el documento con la lista
del material bibliografico prestado.

d) Sila dependencia que tenga en préstamo este material autoriza el uso de este
fuera de su oficina o departamento, debe hacerse responsable en caso de la
pérdida o deterioro del material que tenga en préstamo.

e) No podra alterar la signatura topografica, tira de préstamo u otro dato asignado
por el SIBDI.

f) En ausencia temporal o definitiva del responsable del préstamo, la persona
responsable debera notificarlo a la Direccion del SIBDI, jefatura o persona
coordinadora de biblioteca, centro de documentacién y unidad de informacion, a
fin de que se traslade el préstamo a la nueva persona que la sustituya, o bien,
para realizar la devolucion el material.
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g) En caso de pérdida o deterioro de un material, la persona responsable del
préstamo debera reponerlo.

h) El préstamo del material bibliografico se hara a solicitud de la persona interesada
cuando el SIBDI disponga de copias suficientes del titulo solicitado, o se
adquiera con dinero de alguna partida propia de la dependencia solicitante. Una
vez comunicado a la persona solicitante, se dara un maximo de 15 dias para
retirar el material.

i) Al término del periodo de préstamo, la biblioteca propietaria del material
bibliografico debera coordinar con la dependencia la renovacién o devolucion de
dicho material.

Articulo 20. Del préstamo de becas

ElI SIBDI brindara este servicio a personas estudiantes becadas, previa autorizacién
de la Oficina de Becas y Atencién Socioeconémica (OBAS).

El periodo para retirar los materiales bibliograficos solicitados sera el que dispongan
el SIBDI y la OBAS.

Se reservara el material solicitado por un periodo de 10 dias habiles y en caso de
no ser retirado se pondra al servicio de otras personas becadas.

El horario para efectuar este préstamo se establecera en cada una de las bibliotecas
del SIBDI.

Las siguientes son obligaciones de la persona becada prestataria:

a) Presentarse en la biblioteca para solicitar el préstamo del material bibliografico.

b) Comunicar a la biblioteca, cuando no requiera el material que ha solicitado.

c) Devolver los materiales que tiene en préstamo en la fecha indicada, de lo
contrario se sancionara de acuerdo con lo mencionado en el Capitulo VII, articulo
36 de estas disposiciones.

Articulo 21. Del préstamo a personas docentes

El préstamo de materiales bibliograficos a personas docentes se regira por los
siguientes supuestos:
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a) Los materiales bibliograficos, excepto los de las colecciones de reserva, becas,
tesis 0 especiales, se prestaran para cada ciclo lectivo. Sin embargo, si el
material es considerado de alta demanda por el SIBDI, se le solicitara la
devolucion de este con anticipacién, para que pueda ser utilizado por las otras
personas usuarias que asi lo requieran.

b) No se autorizara, que la persona docente mantenga en préstamo por largos
periodos de tiempo aquellos libros que las personas estudiantes van a utilizar
como texto y de los cuales el SIBDI posee pocas copias con relaciéon al numero
de personas estudiantes matriculadas en el curso.

c) La devolucion de los materiales bibliograficos en préstamo se realizara en la
fecha indicada, de lo contrario se sancionara de acuerdo con lo dispuesto en el
Capitulo VII, articulo 36 de estas disposiciones.

Articulo 22. Préstamo de salas y auditorios

El préstamo de espacios que se facilitan a la comunidad universitaria para el
desarrollo de actividades académicas, de investigacion o accion social organizadas
por la Universidad de Costa Rica, se realizara mediante reservaciones, segun
disponibilidad, conforme a lo establecido en el Capitulo V, articulos 35, 37 y 38 de
este documento y de acuerdo con el Capitulo Il, articulos 11 y 17 del Reglamento
para el uso de auditorios de la Universidad de Costa Rica.

Para acceder al préstamo de espacios, las personas usuarias deberan:
a) Estar debidamente inscritas en el SIBDI.
b) No encontrarse en condicion de morosidad con el SIBDI.

c) Solicitar la reservacion de la sala o el auditorio, segun el medio establecido por
cada biblioteca.

d) Ser responsables por el uso correcto, cuidado y seguridad del equipo y de las
salas.

Articulo 23. Préstamo equipo de computo a domicilio

Este servicio se brinda bajo lo que establece el Capitulo V, articulos 35y 37 de estas
disposiciones. El préstamo del equipo a domicilio sera determinado por cada
biblioteca, centro de documentacion y unidad de informacién del SIBDI, segun las
necesidades que presenten las personas usuarias y la cantidad de equipo
disponible.
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Articulo 24. Laboratorio de computo

Se establecen las siguientes disposiciones para la utilizacion del laboratorio de
computo:

a) La persona usuaria solicitara en la plataforma de servicio el préstamo del equipo
antes de ingresar al laboratorio de computo.

b) Se brindara este servicio a las personas usuarias que estén debidamente
inscritas en el SIBDI.

c) El equipo debe ser utilizado de forma individual.

d) La persona usuaria sera responsable por el uso correcto, cuidado y seguridad
del equipo de computo asignado.

e) El equipo de computo es de uso exclusivo para labores académicas y de
investigacion. El uso indebido, faculta al personal de la biblioteca para cancelar
la reservacion asignada, asi como realizar el reporte de incidentes a la jefatura
correspondiente.

f) No se permite modificar las configuraciones originales de los equipos o instalar
programas informaticos.

Articulo 25. Acceso a recursos electronicos

Tendran acceso a los recursos electronicos que suscribe la Universidad de Costa
Rica todas las personas activas de la comunidad universitaria, o bien, las personas
autorizadas previamente por la Direccion del SIBDI.

La persona usuaria debera:

a) Acceder al servicio con el usuario y contrasefia de la cuenta institucional que le
fue asignada por el Centro de Informatica (@ucr.ac.cr)

b) Aceptar los términos y condiciones de uso de los recursos electronicos de cada
editor.

Articulo 26. Revisidn y actualizacidon de las referencias bibliograficas de los
programas de cursos

Consiste en brindar apoyo a la persona docente o a la unidad académica, con la

19



lé\lgSE—Rri"ﬁFC?i S I B Dl gisgﬁ(r)r::aegaes, Documentacion

e Informacién

revision y actualizacion de la bibliografia de los programas de los cursos.

La persona usuaria debera solicitar el servicio previamente a la Direccion del SIBDI,
jefatura o persona coordinadora de la biblioteca, centro de documentacion o unidad
de informacién.

Articulo 27. Formacion de las personas usuarias

El SIBDI brindara charlas, capacitaciones, talleres o visitas guiadas, en las
bibliotecas, centro de documentacion o unidad de informacion, asi como en las
unidades académicas, con la finalidad de dar a conocer los recursos, servicios y
productos que ofrece a la comunidad universitaria.

La persona usuaria podra solicitar el servicio por medio de los canales de
comunicacion que establezca cada biblioteca, centro de documentacion o unidad
de informacion.

Articulo 28. Localizacidon de materiales bibliograficos

A solicitud de la comunidad universitaria o por convenio institucional, se brindara el
servicio de localizacién de materiales bibliograficos en catalogos publicos de otras
bibliotecas e instituciones en el ambito nacional e internacional.

Articulo 29. Servicios accesibles

La poblacion universitaria en condicion de discapacidad, mediante el Programa de
Bibliotecas Accesibles para Todos y Todas (BATT), podra hacer uso de los equipos,
programas accesibles y servicios especializados disponibles en el SIBDI.

Los servicios accesibles son:

a) Repositorio SIBATT: alberga material bibliografico en formato accesible que
puede ser consultado exclusivamente por personas en condicion de
discapacidad visual, que tendran acceso para su uso personal e intransferible
autenticandose con el usuario y contrasefia que le proporciona el SIBDI.

b) Capacitacion en el uso de los servicios y productos de informacion que ofrece el
SIBDI: se brinda capacitacion a la persona usuaria en condicion de discapacidad
sobre los servicios, productos y recursos de informacion que ofrece el SIBDI.

c) Digitalizacion y revisién de documentos: se digitaliza y revisa los materiales
bibliograficos requeridos por la comunidad universitaria en condiciéon de
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discapacidad, de tal forma que puedan utilizarse por medio de un software
parlante, o bien, ser convertidos al sistema de lecto-escritura Braille. La persona
usuaria debera presentar su solicitud y consultar las condiciones en cada
biblioteca, centro de documentacion o unidad de informacién, la cual le dara
tramite de acuerdo con la demanda del servicio y del recurso humano disponible.
Es responsabilidad de la persona usuaria entregar el documento en condiciones
que permitan obtener un archivo digitalizado legible, en caso contrario, no se
garantiza la calidad del producto resultante.

Grabacion sonora de documentos: se realizan grabaciones de voz de los textos
que las personas usuarias en condicion de discapacidad soliciten para su
quehacer académico y de investigacion.

Impresiones en Braille: segun los requerimientos de la comunidad universitaria
y nacional se transcribe e imprime documentos en formato Braille. Se imprime
libros de texto y otros materiales bibliograficos que solicitan las personas
usuarias, examenes que solicitan las personas usuarias docentes para aplicarlos
a la comunidad universitaria en condicion de discapacidad y documentos que se
consideran pertinentes para la prestacion de servicios bibliotecarios.

Localizacion de documentos en formato digital: se realizan busquedas
bibliograficas de libros, articulos de revistas y otros documentos en diferentes
fuentes electrénicas, con el fin de disponer del archivo digital que pueda
utilizarse por medio de un software parlante o bien, para que puedan ser
convertidos al sistema de lecto-escritura Braille.

Préstamo de equipo computacional con software accesible: se ofrece el servicio
de préstamo de computadoras que disponen de programas accesibles para
personas en condicion de discapacidad visual, con el fin de facilitar los procesos
de aprendizaje e investigacion.

Préstamo de otros equipos y apoyos técnicos: se ofrece el préstamo de equipos
y ayudas técnicas para diferentes condiciones de discapacidad, con el propésito
de brindar mayor accesibilidad a los recursos bibliograficos, de informacioén y
comunicacion:

Lamparas para lectura con brazo flotante
Lente magnificador de imagen
Binoculares para lectura

Sistema de magnificacion electronica
Maquina para escribir en formato Braille
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Articulo 30. Transferencia digital de documentos

A solicitud de la comunidad universitaria o por cooperacion institucional, se brindara
el servicio de digitalizacion parcial de un documento de la coleccién impresa de
libros, revistas y trabajos finales de graduacion.

El servicio se brindara bajo las siguientes condiciones:

a) La biblioteca valorara y exceptuara los casos en que, por el estado fisico del
material o su valor historico, no se realizara la digitalizacion.

b) La biblioteca se reserva el derecho de realizar la digitalizacion de un documento,
cuando las clausulas del contrato o disposiciones expresas del proveedor
impidan esta accion.

c) La biblioteca amparada en el Tratado de Marrakech podra digitalizar la totalidad
del material para uso exclusivo de una persona en condicion de discapacidad
visual.

Articulo 31. Atencion de consultas

El SIBDI brindara atencién a las consultas de las personas usuarias, segun lo
establezca cada biblioteca, por los siguientes medios:

a) Presencial: cuando la persona usuaria se presenta a las plataformas de servicio.

b) Via telefénica: a los numeros de teléfono institucionales definidos por cada
biblioteca.

c) Correo electronico: a las cuentas de correos institucionales, definidas por cada
biblioteca.

d) Aplicaciones de mensajeria: segun lo establezca cada biblioteca.

e) Redes sociales: se utilizaran segun lo dispuesto en el Manual de Redes Sociales
de la Universidad de Costa Rica, con fines informativos, educativos, difusién de
actividades, temas académicos, publicitar los servicios, recursos y productos de
informacion impresos y electréonicos que ofrece el SIBDI, asi como para
establecer relaciones con la comunidad universitaria y obtener realimentacion
de las personas usuarias.

f) Plataforma de videoconferencias: segun lo establezca cada biblioteca.
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g) Chat “Preguntele a la biblioteca” ubicado en la direccién electronica:
http://sibdi.ucr.ac.cr, se atenderan consultas por internet via sincronica en
horario de atencion: de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 9:00 p.m. y sabados de
9:00 a.m. a 6:00 p.m.

Los servicios indicados en los incisos c), d), e), f) y g), se atenderan de forma
sincronica y asincronica, segun el horario que defina cada biblioteca.

Articulo 32. Recepcion de recomendaciones bibliograficas

Con el fin de adquirir los materiales bibliograficos para cursos e investigaciones, se
recibiran recomendaciones Dbibliograficas de las personas estudiantes,
administrativas, docentes e investigadoras de la Universidad de Costa Rica. Toda
recomendacion debera incluir la justificacion correspondiente.

Las personas pueden realizar las recomendaciones utilizando el formulario
“Recomendaciones bibliograficas” disponible en el sitio web del SIBDI, o bien,
remitiendo un oficio a la Direccion del SIBDI, en el que se incluya la lista de
materiales, indicando al menos titulo y autor.

Las recomendaciones bibliograficas de compra que reciba el SIBDI deberan seguir
el tramite del articulo 10, inciso d) de estas disposiciones.

Articulo 33. Salas de estudio individual y en grupos

La persona usuaria debera acatar las disposiciones estipuladas en el Capitulo V,
articulo 37, incisos h), i), j) y articulo 38 que regulan el uso de los espacios
destinados para realizar actividades académicas, de estudio e investigacion,
individual o grupal. Cualquier otra actividad diferente a lo aqui indicado debe ser
previamente autorizada por la Direccién del SIBDI o la Coordinacion de Biblioteca.

Articulo 34. Servicio de reproduccion de recursos de informacion impresos

La persona usuaria podra solicitar, con fines académicos, la reproducciéon de los
recursos de informacion impresos, asumiendo el costo por el servicio, que establece
la Vicerrectoria de Administracién, segun lo indica el Capitulo V, articulo 13, del
Reglamento para el Servicio de Fotocopiado de la Universidad de Costa Rica.

La biblioteca valorara y exceptuara algunos casos, en que, por su estado fisico,

importancia o prohibicion de derecho de autor vigente, no se permita la
reproduccion.
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CAPITULO V
DE LAS PERSONAS USUARIAS

Articulo 35. Personas usuarias
Se considerara persona usuaria del SIBDI a:

a) Personas pertenecientes a la Comunidad Universitaria: tienen acceso a
todos los servicios, recursos y productos de informacién mencionados en estas
disposiciones:

i. Personas estudiantes activas de la Universidad de Costa Rica: de acuerdo
con lo establecido en Capitulo I, articulo 2 del Reglamento del Régimen
Académico Estudiantil.

i. Personas docentes activas de la Universidad de Costa Rica: de acuerdo con
lo establecido en el Capitulo IV, articulo 9 y Capitulo V, articulo 16 del
Reglamento del Régimen Académico y Servicio Docente.

iii.  Personal administrativo de la Universidad de Costa Rica: segun el Capitulo
I, articulo 2 y Capitulo Il, articulo 3 del Reglamento Interno de Trabajo.

iv. Personas egresadas de la Universidad de Costa Rica: personas estudiantes
que han concluido su plan de estudios, pero no se han graduado. Para
acceder a los servicios del SIBDI, la persona egresada debera presentar una
solicitud mediante un oficio dirigido a la Direccion del SIBDI, emitido por la
persona directora de la unidad académica correspondiente. En el oficio
debera indicarse que la persona se encuentra en proceso de investigacion
para la elaboracion de su trabajo final de graduacion, en cualquiera de las
modalidades establecidas en el Reglamento de Trabajos Finales de
Graduacion.

v. Personas estudiantes del Programa Institucional para la Persona Adulta y
Adulto Mayor (PIAM).

vi. Personas estudiantes del Proyecto de Inclusion de Personas con
Discapacidad Intelectual a la Educacion Superior (PROIN).

vii.  Personas estudiantes del Programa Preuniversitario en Artes Musicales.
viii.  Personas Docentes Ad Honorem, eméritos, invitados, retirados y visitantes:

segun lo establecido en el Capitulo V, articulo 16 del Reglamento del
Régimen Académico y Servicio Docente.
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b) Personas usuarias externas: tienen acceso a los servicios, recursos y

productos mencionados para cada tipo.

Personas graduadas de la Universidad de Costa Rica que presenten
identificacion, original y fotocopia por ambos lados del titulo obtenido. Tienen
acceso a los siguientes servicios: préstamo a sala, uso de salas de estudio,
uso de laboratorio de computo, fotocopiado y uso de plataformas de recursos
electronicos dentro de las instalaciones del SIBDI, segun disponibilidad.

Personas participantes en Programas especiales de la Universidad de Costa
Rica

a. Liceo Laboratorio: tienen servicio de préstamo de los recursos
bibliograficos a sala y domicilio, segun el listado de personas estudiantes
y docentes activos remitido por la Direccion del Liceo a la Direccion del
SIBDI.

b. Colegios Cientificos Costarricenses: tienen servicio de préstamo de los
recursos bibliograficos a sala y domicilio, segun el listado de personas
estudiantes y docentes activos remitido por la Direccion del colegio a la
Direccion del SIBDI.

c. Escuela Laboratorio: tienen servicio de préstamo a sala de los recursos
bibliograficos.

d. Programa de educacion continua y extension debidamente establecidos
por Unidades Académicas de la Universidad de Costa Rica: tienen
servicio de préstamo a sala de los recursos bibliograficos.

e. Colegios y liceos que ofrecen Bachillerato Internacional: tienen servicio
de préstamo a sala de los recursos bibliograficos.

Bibliotecas en el ambito nacional e internacional con las cuales existen
contactos para el Préstamo Interbibliotecario: se ofrece el servicio de
préstamo de materiales bibliograficos impresos y transferencia digital de
documentos.

Personas estudiantes, docentes e investigadoras del Convenio con el
Consejo Nacional de Rectores (CONARE): tienen servicio de préstamo a
sala, y uso de plataformas de recursos electrénicos dentro de las
instalaciones del SIBDI, segun disponibilidad.
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vi.

Otras personas usuarias con previa autorizacién de la Direccion del SIBDI,
que hayan cumplido con los requisitos establecidos para la inscripcidon, con
las restricciones del caso.

Publico en general ajeno a la Comunidad Universitaria y a las categorias de
poblacion usuaria anteriormente definidas: se ofrece el préstamo de
materiales a sala e instalaciones, segun disponibilidad y con las restricciones
del caso.

Articulo 36. Derechos de las personas usuarias

Las personas usuarias establecidas en el Capitulo V, articulo 35 tendran derecho a:

a)

b)

Recibir una atencién diligente, respetuosa y cortés por parte del personal del
SIBDI.

Hacer uso de los recursos, servicios y productos que ofrece el SIBDI a la
comunidad universitaria en sus diferentes formatos, segun lo establecido para
cada tipo de persona usuaria.

Recibir la formacion necesaria para la utilizaciéon de cada uno de los servicios.

Recibir orientacion y capacitacién, en el acceso y uso de los recursos de
informacion disponibles.

Acceder, segun corresponda, a las salas de estudio y equipos disponibles para
la consulta, el estudio y el aprendizaje.

A la proteccion de su informacién personal y de las transacciones, consignadas
en la base de datos del SIBDI, lo anterior con la finalidad de garantizar la
confidencialidad de los datos.

Articulo 37. Deberes de las personas usuarias

a)

b)

Identificarse por medio de una identificacion vigente, autorizada con foto y en
buen estado [carné universitario, cédula de identidad costarricense, Identidad
Digital Costarricense, licencia de conducir, cédula de menores, Documento de
Identidad Migratorio para Extranjeros (DIMEX) o pasaporte], cuando requiera de
alguno de los servicios, o bien, cuando el personal de la biblioteca se lo solicite.

Solicitar en calidad de préstamo el material bibliografico o equipos antes de salir
de la biblioteca.
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c)

)

k)

Informar al personal de la biblioteca si encuentra algun dafio o deterioro en los
materiales bibliograficos o equipo, al momento del préstamo y antes de retirarlo
de la biblioteca, segun lo estipula Capitulo IV, articulo 13 del Reglamento para
el Administracion y Control de los Bienes Institucionales de la Universidad de
Costa Rica.

Dar adecuado uso, manejo y cuido al material bibliografico o equipo entregado
en préstamo.

Realizar la devolucion del material bibliografico o equipo en préstamo,
unicamente en la plataforma de servicio de la biblioteca y en el plazo indicado,
con el objetivo de no perjudicar a otras personas usuarias.

Reportar y realizar el tramite de reposicién del material bibliografico en caso de
pérdida o deterioro.

Cumplir con las disposiciones que regulen el acceso y uso de los distintos
servicios de la biblioteca.

Mantener un comportamiento respetuoso hacia el personal de la biblioteca y a
las personas usuarias, asi como, cumplir las indicaciones sobre el uso de
instalaciones, equipos y servicios.

Respetar el estado de las instalaciones, mobiliario y equipo.

Respetar la distribucion y organizacion de las colecciones bibliograficas
impresas.

Mostrar el contenido de los bolsos, maletines, otros materiales y equipos que
porten, al personal del control de salida de recursos bibliograficos y equipo, que
se ubica a la entrada principal de la biblioteca segun corresponda.

Articulo 38. Normas de conducta de la persona usuaria dentro de las
instalaciones del SIBDI

Las personas usuarias establecidas en el Capitulo V, articulo 35 tendran los
siguientes deberes:

a)

b)

Las personas usuarias deberan guardar silencio en las salas de estudio
individual. Por ningun motivo se permitira el estudio en grupos en las salas
mencionadas.

Mantener el orden dentro de las instalaciones y evitar cualquier acto que
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d)

e)

)

k)

perturbe la consulta, el estudio y el aprendizaje.

En las salas de estudio en grupo se debera mantener el orden y hablar en voz
baja.

No se permite la atencion de llamadas telefonicas en las areas de estudio y de
atencion a personas usuarias.

Acatar las disposiciones establecidas en el “Reglamento de orden y disciplina de
los estudiantes de la Universidad de Costa Rica de acuerdo con el Capitulo II,
articulo 4, incisos a), e, i); el articulo 5, incisos f) y g) y el articulo 6, incisos a) y
C).

No se permite fumar o vapear, de acuerdo con el Capitulo I, articulo 5 de la Ley
General de Control de Tabaco y sus Efectos Nocivos en la Salud N° 9028 y a lo
establecido en el acuerdo de la sesion ordinaria del Consejo Universitario N°
6820, del 30 de julio de 2024, que regula el uso de dispositivos de vapeo en la
Universidad de Costa Rica.

No se permite consumir alimentos dentro de las instalaciones, como medida
preventiva para la conservacidon y la preservacion de las colecciones
bibliograficas y equipos.

No se permite reservar mobiliario dentro de las instalaciones. Las pertenencias
de las personas usuarias que se hayan dejado en el mobiliario, reservando algun
espacio fisico, se recogeran y se trasladaran al area que establezca la biblioteca.
El SIBDI no se responsabiliza de los objetos olvidados o perdidos dentro de sus
instalaciones.

No se permite colocar rétulos, avisos o cualquier tipo de informacion en lugares
no autorizados por el SIBDI. Para la autorizacion respectiva debe solicitar el
permiso en la secretaria u oficina que designe cada biblioteca.

No se permite realizar ventas, colectas u otra actividad de tipo comercial dentro
de las instalaciones del SIBDI.

Si la persona usuaria no cumple lo establecido en el Capitulo V, articulos 37 y
38, la persona coordinadora, jefatura o persona funcionaria autorizada, le
solicitara que desaloje el edificio. Se le aplicara la sancion estipulada en el
Capitulo VI, articulo 44.
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CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES Y LAS MULTAS

Articulo 39. Sanciones

En resguardo de la integridad de las colecciones, del maximo y 6ptimo uso de los
recursos bibliograficos y equipo, se han considerado las siguientes sanciones:

Material bibliografico

a)

La persona usuaria o institucion, que extravie o cause deterioro a material
bibliografico de la biblioteca, estara obligada a reponerlo y a pagar la multa
correspondiente a los dias de atraso en la fecha de devolucion.

En caso de deterioro no se realizara efectiva la devolucion del material
bibliografico dafiado, hasta que realice el tramite de reposicion del titulo.

En caso de reposicion del material bibliografico, la persona usuaria debera
reponer con el mismo titulo, o en su defecto, el caso sera analizado por el CAS
o por la jefatura o coordinacion de la biblioteca para la autorizacidon
correspondiente.

Si se comprueba que el deterioro del material bibliografico se hizo
intencionalmente, dentro de las instalaciones del SIBDI, se aplicara lo estipulado
en el articulo 44, de este capitulo.

La persona usuaria que tenga en préstamo un equipo tecnoldgico de la biblioteca
y lo extravie o le cause dafo, estara obligada a realizar la reposicion
correspondiente segun el procedimiento establecido.

En caso de pérdida o deterioro no se realizara efectiva la devolucion del equipo,
hasta que realice el tramite de reposicion.

Articulo 40. Suspensioén de servicios

A la persona usuaria que incurra en las faltas mencionadas en el articulo 42, inciso
by articulo 43 de este capitulo, se le suspendera el servicio de préstamo a domicilio,
hasta que se realice la reposicién del material bibliografico o equipo.

La persona usuaria que no reponga el material bibliografico o equipo sera reportada,
segun el procedimiento establecido, a la Oficina de Registro e Informacion (ORI)
para la aplicacion de la sancién correspondiente.
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Articulo 41. Cobro de multas

Cuando la persona usuaria devuelva los materiales prestados, en una fecha
posterior al periodo autorizado, se le sancionara de la siguiente manera:

a.

Por los materiales bibliograficos de la coleccion general prestados para domicilio,
se le cobrara ¢250 por cada dia natural de atraso en la devolucion.

Por los materiales bibliograficos de la coleccion de reserva prestados para
domicilio, ¢500 por cada dia natural de atraso en la devolucién.

Por los materiales bibliograficos de la coleccién de reserva prestados para uso
en sala, ¢100 por cada hora de atraso en la devolucion.

El cobro de multas se hara a partir de la hora o la fecha del vencimiento del
préstamo. Por un dia se toman las 24 horas. La multa se contabiliza sumando el
monto total de cada uno de los ejemplares atrasados por separado y
considerando los dias naturales, aun cuando la biblioteca esté cerrada.

Articulo 42. Personas usuarias en condicion de morosidad

Cuando la persona usuaria no devuelva el material bibliografico o equipo prestado
en la fecha indicada, se considerara que se encuentra en condicion de morosidad:

a.

La biblioteca le notificara a la persona usuaria que tiene material bibliografico o
equipo tecnoldgico pendiente de devolucion.

Si la persona usuaria no devuelve el material bibliografico o equipo tecnoldgico,
sera reportada segun el procedimiento establecido, a la Oficina de Registro e
Informacién (ORI) para la aplicacion de la sancién correspondiente.

Articulo 43. Personas docentes, administrativas, investigadoras y usuarias sin
numero de carné

A las personas docentes, administrativas, investigadoras y usuarias, sin numero de
carné, que tengan deudas por concepto de multa, no devolucion de materiales
bibliograficos o equipo tecnoldgico, se les suspenderan los servicios de biblioteca
hasta que se realice el pago, la devolucion o la reposicidon correspondiente.
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Articulo 44. Reporte a la Oficina de Seguridad y Transito y a la Unidad
Académica

La persona usuaria que falte al orden y la disciplina dentro de las instalaciones del
SIBDI, que hurte, mutile o altere material bibliografico, asi como equipo tecnoldgico
de la biblioteca, se reportara a la Oficina de Seguridad y Transito de la Universidad.
Ademas, se enviara el reporte de incidentes a la unidad académica correspondiente,
asi como, a la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y se le suspenderan los servicios
hasta que esta oficina envié el informe correspondiente al SIBDI.

Articulo 45. Persona usuaria externa

Si la persona usuaria es externa a la Universidad, se le aplicaran las leyes, segun
la legislacion de la Republica de Costa Rica.

CAPITULO VII
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 46. Excepciones

Los casos no previstos en estas normas seran resueltos por la Direccién del SIBDI,
atendiendo los mejores intereses de la comunidad universitaria.

Articulo 47. Actualizacion

El Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacién actualizara estas
disposiciones administrativas, cuando lo considere conveniente para las personas
usuarias y para la Universidad.

Articulo 48. Vigencia y modificacion

Estas disposiciones entraran en vigencia, a partir del momento en que sean
aprobadas por la Vicerrectoria de Investigacion, con base en el Reglamento del

SIBDI, aprobado por el Consejo Universitario.

Se publicaran en la Gaceta Universitaria para el conocimiento de la Comunidad
Universitaria y todas las personas interesadas.

Estas disposiciones se actualizaran de acuerdo con las modificaciones que se

originen al cambiar las necesidades de las personas usuarias o variantes que
puedan surgir de los nuevos enfoques académicos, de investigacion, de accion
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social y administrativos de la Institucion o con arreglo a los cambios normativos que
asi lo demanden.
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