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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto del Reglamento

El Reglamento regula la estructura organizativa,
las funciones y la gestion del Sistema de
Bibliotecas, Documentacion e Informacion
(SIBDI), asi como los procesos de caracter
técnico y los servicios de informacion ofrecidos en
las bibliotecas, los centros de documentacién y
las unidades de informacion de la Universidad de
Costa Rica.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacion

Las regulaciones del presente reglamento y los
criterios técnicos derivados de las competencias
del SIBDI son aplicables a todas las bibliotecas,
centros de documentacion y unidades de
informacion de la Universidad de Costa Rica.

ARTICULO 3. Definiciones

a. Adscripciéon: Modelo de vinculacion al SIBDI,
mediante el cual una biblioteca, centro de
documentacién o unidad de informacién
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 bibliogréfico que custodia y
los servicios de informacion bibliografica, pero
manteniendo la dependencia jerarquica,
administrativa y presupuestaria propia de su
unidad de origen.

b. Acervo bibliografico: Conjunto de volumenes
que integran la coleccién de una biblioteca.
También se le conoce como coleccion
bibliografica o fondo bibliografico. Esta

colecciéon forma parte de los bienes
institucionales y puede estar integrada por
diferentes tipos de materiales y en diferentes
tipos de soporte, 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 universitaria: Es la combinacion

organica de colecciones, instalaciones vy
personal de la universidad, cuyo propésito 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 documentacion: Son instancias

universitarias que reunen, gestionan vy
difunden la documentacién de un éarea del
conocimiento determinada o la producida por
la unidad académica, unidad académica de
investigacién, 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 informacién.

. Incorporacién: Proceso mediante el cual

una biblioteca, centro de documentacion o
unidad de informacion perteneciente a una
unidad académica, unidad académica de
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investigacion, Sede Regional u ofra instancia
universitaria es trasladada para pertenecer al
SIBDI, de manera que la gestion técnica y
administrativa sea gestionada directamente
por la jefatura.

Persona usuaria: Es toda aquella persona
fisica o juridica que utliza los servicios
bibliotecarios, recursos de informacion
bibliografica, equipo e infraestructura de las
bibliotecas, centros de documentacién vy
unidades de informacién que conforman el
SIBDI.

Recurso de informacion bibliografica: Es
aquel bien fisico o digital que forma parte del
acervo bibliotecario institucional, tales como
libros, revistas electronicas, bases de datos
bibliograficas, sitios web y repositorios
institucionales, entre otros, que facilitan el
acceso oportuno a la informacioén requerida por
las personas usuarias.

Unidad de informacion: Instancia
universitaria dedicada a la recopilacion,
tratamiento y diseminacién de recursos de
informacion propios de la competencia del
SIBDI 'y relacionados con el acervo
bibliografico institucional, las cuales tienen
como finalidad satisfacer los requerimientos de
la comunidad usuaria.

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

ARTICULO 4. Integracion del SIBDI

El SIBDI estara integrado por un Consejo
Directivo de caracter técnico-administrativo,
constituido por una jefatura, la subjefatura, las
areas técnico-profesionales encargadas de los
procesos bibliograficos y administrativos;
ademas, por el Consejo Técnico Asesor y las
bibliotecas, centros de documentacion vy
unidades de informacién de la Universidad de
Costa Rica.

ARTICULO 5. Propésito del SIBDI

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

ARTICULO 6. Disposiciones
administrativas del SIBDI

técnico-

Las disposiciones técnico-administrativas del
SIBDI son un complemento operativo de este
reglamento y especifican los procesos técnicos y
de coordinacion, los servicios y las relaciones
con las personas usuarias. Estas disposiciones
seran actualizadas por la jefatura, con el apoyo
del Consejo Técnico Asesor, y deberan ser
aprobadas por la Vicerrectoria de Investigacion.

Esas disposiciones deberan comunicarse a
todas las bibliotecas, centros de documentacién
y unidades de informacion de la Institucion para
el ajuste de sus procesos, servicios y
requerimientos de informacién de las personas
usuarias segun corresponda.
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CAPITULOII
ESTRUCTURA DEL CONSEJO
DIRECTIVO DEL SIBDI

ARTICULO 7. Consejo Directivo del SIBDI

El SIBDI sera coordinado mediante un Consejo
Directivo técnico-administrativo, el cual esta
constituido por la persona designada en la
jefatura, la persona nombrada en la subjefatura y
por quienes ocupen las coordinaciones de las
areas técnico-profesionales encargadas de los
procesos de gestion del SIBDI.

ARTICULO 8. Atribuciones del Consejo
Directivo del SIBDI

Son atribuciones del Consejo Directivo del SIBDI
las siguientes:

a. Emitir las  directrices  técnicas vy
administrativas generales en materia de
servicios, productos y recursos de
informacion bibliografica, propios de su
competencia.

b. Coordinar los aspectos administrativos,
técnicos y profesionales de las bibliotecas,
centros de documentacién y unidades de
informacion que lo integran.

C. Establecer directrices técnicas y
procedimientos generales para la seleccion
y adquisicion de recursos de informacion
bibliografica impresos, digitales,
audiovisuales y especiales.

d. Procesar técnicamente los recursos de
informacion bibliografica impresos,
digitales, audiovisuales y especiales, para
el almacenamiento y recuperacion de la
informacion.

e. Capacitar a las personas usuarias en el uso
de los servicios y en el manejo de las

fuentes de informacion.

Analizar, recuperar y diseminar
informacion especializada como apoyo a
la investigacién, a la accién social y a la
docencia universitaria.

Evaluar y promover los servicios de
informacion y facilitar su maxima
utilizacion.

Diseminar informacion por medio del
intercambio de recursos de informacién
bibliografica, entre las bibliotecas del
SIBDI y bibliotecas afines en el ambito
nacional e internacional.

Conservar los recursos de informacion
bibliografica que se encuentren bajo su
custodia.

Mantener las bases de datos vy
repositorios del SIBDI actualizados,
seguros, integrados y accesibles a las
personas usuarias.

Investigar, estudiar, proponer y poner en
practica aquellas innovaciones
tecnoldgicas que conduzcan a una mejora
de los servicios bibliotecarios.

Desarrollar bases de datos bibliograficas
que cumplan con normas internacionales
para que puedan ser integradas a redes y
sistemas de informacion nacionales e
internacionales.

Favorecer procesos de actualizaciéon
profesional en materia de servicios
bibliotecarios en la Universidad como al
personal de instituciones con las cuales se
establezcan acuerdos de intercambio.

Implementar las plataformas y los
sistemas informaticos requeridos para el
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registro, gestion, control y acceso al acervo
bibliografico institucional, resguardando la
neutralidad tecnolégica e interoperatividad
de los sistemas, y de cumplimiento con las
politicas y directrices de las autoridades
institucionales, mediante la coordinacion
con el Centro de Informatica en el ambito
de sus competencias.

ARTICULO 9. Jefatura

El SIBDI sera dirigido por la persona que se
designe en el puesto de jefatura. La persona que
ocupe este puesto es el superior jerarquico de la
subjefatura, las areas técnico-profesionales, las
bibliotecas, centros de documentacién y unidades
de informacién pertenecientes directamente por el
SIBDI.

En el caso de aquellas bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacién
adscritas al SIBDI bajo el modelo de coordinacién
técnica, la persona superior jerarquica de la
unidad académica es la autoridad administrativa
maxima y serd la responsable de coordinar la
implementacién de las regulaciones aplicables de
este reglamento, asi como las directrices de
caracter técnico establecidas desde la jefatura.

ARTICULO 10. Designacion de la jefatura

La jefatura es un puesto de confianza que sera
nombrado y removido por quien ocupe el cargo de
rector o rectora, y de conformidad con el articulo
40, inciso 0), del Estatuto Organico de la
Universidad de Costa Rica. Sera designada en
una jornada de tiempo completo y su periodo de
nombramiento correspondera al mismo plazo por
el cual fue elegida la persona que ocupa la
Rectoria, y dependera jerarquicamente de quien
dirija la Vicerrectoria de Investigacion.

La persona que ocupe el cargo de jefatura del
SIBDI debe poseer, al menos, el grado de
licenciatura en el campo de la Bibliotecologia,

tener experiencia laboral minima de tres afios en
bibliotecas universitarias y tendra a cargo
planear, dirigir y supervisar la organizacion,
funcionamiento y prestacion de los servicios del
SIBDI.

ARTICULO 11. Funciones del puesto de
jefatura

Las funciones de la jefatura son:

a. Ser superior jerarquico inmediato del
personal a su cargo directo en el Consejo
Directivo del SIBDI, asi como del personal
de las bibliotecas, centros de
documentacioén y unidades de informacion
pertenecientes directamente al Sistema.

b. Programar y ejecutar cada una de las
etapas del proceso presupuestario del
SIBDI.

C. Incorporar, mantener y propiciar el

desarrollo tecnolégico del SIBDI.

d. Planificar, formular, aprobar, ejecutar,
fiscalizar y controlar el desarrollo de los
programas técnicos, profesionales y
administrativos del SIBDI.

e. Presentar anualmente un plan de trabajo y
un informe de labores al superior
jerarquico, que incluya las tareas vy
actividades de todas las bibliotecas,
centros de documentacion e informacion
que conforman el SIBDI.

f. Proponer programas de capacitacién para
el personal del SIBDI, incluidas las
unidades adscritas, con el propésito de
lograr el adecuado ejercicio de sus
funciones.

g. Coordinar con ofras dependencias
universitarias asuntos relacionados con
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los requerimientos de servicios, recursos
humanos y presupuestarios, y recursos de
informacion bibliografica, asi como otras

actividades y proyectos de interés
institucional.
h. Convocar y presidir las sesiones del

Consejo Técnico Asesor y del Comité de
Biblioteca del SIBDI.

i. Elaborar indicadores de gestién para la
medicién de resultados y evaluacion del
desempernio.

j- Decidir acerca de la creacién, supresion o
modificacion de los contenidos de las
disposiciones técnico-administrativas del
SIBDI para la adaptacién a nuevos modelos
de gestion, y remitirlas a la Vicerrectoria de
Investigacion para su aprobacion.

k. Aprobar las regulaciones internas de los
servicios y el funcionamiento de las
bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informacién que conforman el
SIBDI.

l. Evaluar la gestion de las bibliotecas,
centros de documentacién y unidades de
Informacién pertenecientes al SIBDI.

m.  Conformar y convocar comités consultivos
en diversas areas tematicas para
asesorarse y apoyarse en las labores
directivas del Sistema.

n. Realizar cualquier otra actividad no
mencionada en este reglamento que sea
inherente al ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 12. Subjefatura
La persona que ocupe la subjefatura es la

segunda en jerarquia administrativa; es un puesto
en propiedad de jornada completa y depende

jerarquicamente de la jefatura. La subjefatura
sera nombrada mediante CONcurso,
considerando la formacién profesional, las
calidades y los requisitos requeridos propios del
puesto.

ARTICULO 13. Funciones de la subjefatura

Las funciones de la persona que ocupa la
subjefatura son:

a. Representar o sustituir a la jefatura en
todas sus funciones durante su ausencia.

b. Participar, junto con la jefatura, en el
planeamiento, formulacién, aprobacion,
ejecucion, fiscalizacion y control de los
programas técnicos profesionales y
administrativos.

C. Participar en la propuesta de criterios
técnicos que se deben seguir en el SIBDI,
en las areas que corresponden.

d. Hacer investigacion, andlisis, estudio de
las politicas, procedimientos, métodos,
controles y registros con los que cuenta el
Sistema, a efectos de mejorarlos y lograr
los objetivos y metas del SIBDI.

e. Velar por el buen desarrollo de los
programas cuya ejecucion son
responsabilidad del SIBDI.

f. Preparar proyectos conducentes al

desarrollo del SIBDI.

g. Colaborar en la elaboracion anual del plan
de ftrabajo, informe de Ilabores e
indicadores de gestion del SIBDI.

h. Colaborar con la jefatura en Ia
coordinacion de las actividades del SIBDI
con otras dependencias de la Universidad.
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i. Realizar cualquier otra actividad inherente
al ejercicio de sus funciones o asignada por
la jefatura.

ARTICULO 14. Consejo Técnico Asesor

El SIBDI tendra un Consejo Técnico Asesor. Este
Consejo es un organo de coordinacion interna del
Sistema, integrado por la jefatura, subjefatura y
las personas coordinadoras de las bibliotecas,
centros de documentacion, unidades de
informacion y coordinadoras de unidades, tanto
pertenecientes como adscritas al SIBDI.

El Consejo Técnico Asesor sera convocado por la
jefatura por lo menos una vez al mes o por
peticibn de al menos dos de sus integrantes,
cuando este no sea convocado por el superior con
la regularidad establecida. La asistencia a las
sesiones es obligatoria para todas las personas
miembros.

ARTICULO 15. Funciones del Consejo Técnico
Asesor

Son funciones del Consejo Técnico Asesor las
siguientes:

a. Recomendar la busqueda de soluciones
con un enfoque integral, a fin de lograr
que la toma de decisiones sea acertada y
optimizar la atenciéon de los diferentes
servicios.

b. Estudiar los asuntos que la jefatura,
subjefatura y coordinaciones del SIBDI
sometan a su consideracion y proponer
las recomendaciones pertinentes.

c. Colaborar en la busqueda de los
mecanismos mas eficientes para la
ejecuciébn de los acuerdos de las
autoridades de la Universidad, en materia
de servicios bibliotecarios.

d. Elaborar las regulaciones internas de los
servicios y el funcionamiento de las
bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informaciéon que conforman
el SIBDI.

e. Realizar recomendaciones sobre la
posible adscripcién o incorporacién de
bibliotecas, centros de documentacion o
unidades de informacioén, al igual que
sobre la creacién, supresion o
modificacion de los contenidos de las
disposiciones técnico-administrativas del
SIBDI para la adaptacion a nuevos
modelos de gestion.

CAPITULO Il
AREAS FUNCIONALES DE APOYO DEL SIBDI

ARTICULO 16. Areas funcionales de apoyo
del SIBDI

El Consejo Directivo del SIBDI cuenta con las
areas funcionales de apoyo que dependen
jerarquicamente de la jefatura. Estas areas son:

a. Area de Servicios Administrativos
b. Area de Desarrollo Informatico
c. Area de Procesos Técnicos:

i. Subarea de Procesos de Seleccion vy
Adquisiciones

ii. Subarea de Procesos Catalograficos

La jefatura podra constituir otras areas
funcionales de acuerdo con las necesidades
organizativas y el desarrollo del Sistema. La
constitucion de nuevas areas o la modificacion
de las actuales debera ser aprobada por quien
ocupe el cargo de vicerrector o vicerrectora de
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Investigacion, previa valoracion de los estudios
técnicos y presupuestarios correspondientes.

ARTICULO 17. Funciones del Area de
Servicios Administrativos

Las funciones del Area de Servicios
Administrativos son:
a. Ofrecer a la jefatura la informacion

pertinente en cuanto a movimientos de
personal, control de presupuesto,
adquisicién de materiales de trabajo,
equipo, mobiliario y mantenimiento de
edificios.

b. Brindar servicios de apoyo logistico
necesarios para la ejecucion de labores y
actividades de las éareas y unidades del
SIBDI.

C. Efectuar las compras de bienes y servicios
solicitados por las diferentes areas vy
unidades del SIBDI, asi como coordinar la
relacion con los proveedores y contratistas
de la Universidad, en términos de los
reglamentos institucionales.

d. Coordinar el servicio de transporte para el
trasiego de documentos y materiales entre
las diferentes instancias del SIBDI y otras
dependencias dentro y fuera de la

Universidad.

e. Coordinar 'y supervisar los aspectos
relacionados con la limpieza de los edificios
del SIBDI.

f. Controlar la recepcion, distribucion y envio

de correspondencia.

g. Mantener un archivo centralizado,
clasificado y ordenado del SIBDI.

h. Coordinar el suministro de formularios

internos y externos para la ejecucion de
labores y actividades de las areas y
unidades del SIBDI.

i. Realizar las gestiones necesarias para el
tramite de movimientos de personal,
vacaciones Y otros.

j- Realizar cualquier otra actividad, dentro
del ambito de su competencia, no
mencionada en este reglamento, que sea
asignada por la jefatura.

ARTICULO 18. Funciones del Area de
Desarrollo Informatico

Las funciones del Area de Desarrollo Informatico
son:

a. Formular los planes de desarrollo informatico
del SIBDI y hacerlos operativos conforme al
esquema de prioridades que se establezca
con la jefatura.

b. Fortalecer el desarrollo de un parque de
recursos computacionales institucionales, por
medio del aprovechamiento 6ptimo de la
infraestructura vigente, aunado a una politica
de mantenimiento y renovacion de los
recursos existentes.

c. Fomentar el crecimiento de un desarrollo
informatico del SIBDI, sustentado en un
esquema de procesamiento distribuido, en el
que se configuren las tipologias de
arquitectura de redes computacionales que
permitan minimizar las dificultades que
imponen las barreras geograficas en cuanto
al acceso y transmision de datos.

d. Dar mantenimiento al programa de
automatizacion integral del SIBDI, mediante
el desarrollo e impulso del funcionamiento de
los diversos subsistemas y sus
correspondientes modulos.
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e. Asesorar las distintas dependencias del SIBDI
en relaciéon con las innovaciones tecnolégicas
que permitan la modernizacién de sus
sistemas de informacion.

f. Administrar, eficientemente, las bases de datos
de informacién institucional. Esto implica
valorar la informacibn como un activo
institucional, lo cual conduce a un adecuado
control de los recursos de informacion
bibliografica.

g. Mantener un esquema de desarrollo
informatico institucional, basado en
paradigmas de la computacién distribuida, en
el cual converjan la integracion de redes
abiertas y locales, fisica y dinamicamente
distribuidas conforme a los requerimientos de
acceso de las personas usuarias.

h. Realizar cualquier otra actividad, dentro del
ambito de su competencia, no mencionada en
este reglamento, que sea asignada por la
jefatura.

ARTICULO 19. 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 desarrolla
dos subareas:

a. Subarea de Procesos de Seleccion vy
Adquisiciones

b. Subarea de Procesos Catalograficos

ARTICULO 20. Funciones de la Subarea de
Seleccidn y Adquisiciones

Las funciones de la Subarea de Seleccion y
Adquisiciones son:

a. Coordinar con las bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacion los
procedimientos para las diferentes
modalidades de adquisicion y registro del
acervo bibliografico institucional, mediante el
cumplimiento de las disposiciones técnico-
administrativas establecidas.

b. Coordinar y promover la seleccion de
recursos de informacion  bibliografica
impresos, digitales, audiovisuales y
especiales con los profesores, investigadores
y las bibliotecas del Sistema.

c. Velar por la ejecucion adecuada y eficiente
del presupuesto asignado o gestionado por el
SIBDI, para la compra de los recursos de
informacion bibliografica impresos, digitales,
audiovisuales y especiales.

d. Promover diferentes modalidades de
adquisicion para el desarrollo de las
colecciones del SIBDI.

e. Realizar la evaluacion de las diferentes
colecciones por medio de los estudios
pertinentes.

f. Colaborar en la conservacion del acervo
bibliografico institucional.

g. Realizar cualquier otra actividad, dentro del
ambito de su competencia, no mencionada
en este reglamento, que sea asignada por la
jefatura.

ARTICULO 21. Funciones de la Subarea
Catalografica

Las funciones de la Subarea Catalografica son:

a. Realizar el proceso técnico de los
recursos de informacion bibliografica
impresos, digitales, audiovisuales y
especiales del SIBDI.
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b. Ingresar datos e informacion en las bases
de datos bibliograficas que, por su
compatibilidad, permitan la integraciéon a
redes y sistemas de informacién nacional
e internacional.

c. Participar en la formulaciéon de politicas y
procedimientos que permitan normalizar
los procesos de catalogacion y
clasificacion entre las bibliotecas del
Sistema.

d. Procesar los items editados por la
Universidad de Costa Rica y elaborar la
ficha catalografica correspondiente.

e. Coordinar la catalogacion cooperativa con
las bibliotecas del SIBDI que lo requieran.

f. Realizar cualquier otra actividad, dentro
del ambito de su competencia, no
mencionada en este reglamento, que sea
asignada por la jefatura.

CAPITULO IV
BIBLIOTECAS, CENTROS DE
DOCUMENTACION Y UNIDADES DE
INFORMACION

ARTICULO 22. Bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacién

Las bibliotecas, centros de documentacion y las
unidades de informacién estaran a cargo de una
persona coordinadora. La persona nombrada en
la coordinacion debera poseer al menos
licenciatura en Bibliotecologia, tener experiencia
minima de un afio en labores propias del cargo, y
sera designada con al menos una jornada laboral
de medio tiempo.

La jefatura designara a las personas
coordinadoras idéneas, excepto en el caso de
aquellas bibliotecas, centros de documentacién y

unidades de informacién que pertenezcan,
administrativa y presupuestariamente a una
unidad académica, unidad académica de
investigacién, sede regional o recinto. La
autoridad superior de estas unidades podra
solicitar a la jefatura el asesoramiento para
nombrar a la persona coordinadora.

La incorporacion de requisitos adicionales
debera coordinarse con la Oficina de Recursos
Humanos y establecerse en los concursos
particulares.

ARTICULO 23. Coordinaciones,
subcoordinaciones y personas encargadas
de grupo en las bibliotecas

Las coordinaciones, subcoordinaciones y
personas encargadas de grupo en las
bibliotecas, centros de documentacion vy
unidades de informacion seran designadas por
la persona superior jerarquica de la instancia
correspondiente, para lo cual debera cumplir con
los requisitos y funciones que estipula el Manual
de Puestos de la Universidad de Costa Rica.

ARTICULO 24. Funciones de las bibliotecas,
centros de documentacion y unidades de
informacion

Son funciones de las bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacién las
siguientes:

a. Ofrecer servicios bibliotecarios, de
documentacion e informacion del area
tematica correspondiente.

b. Apoyar actividades de extension cultural para
la comunidad universitaria.

c. Administrar los servicios, productos vy
recursos de informacion bibliografica en
funcién de espacio, tiempo y requerimientos
de la comunidad usuaria.
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d. Promover el desarrollo de servicios
innovadores, de acuerdo con las necesidades
de las personas usuarias y la aplicacion de las
tecnologias de informacion y comunicacion.

e. Propiciar proyectos cooperativos de diferente
indole, con instituciones en el ambito nacional
e internacional que favorezcan la prestacion de
los servicios en el SIBDI.

f. Conservar, custodiar y difundir los servicios,
productos 'y recursos de informacion
bibliografica existentes en el SIBDI.

g. Mantener actualizada la base de datos de las
personas usuarias del SIBDI mediante el
registro de las personas que hacen uso de los
servicios en la Dbiblioteca, centro de
documentacién o unidad de informacion.

h. Educar y capacitar a las personas usuarias en
el uso de los servicios, productos y recursos
de informacién bibliografica ofrecidos por el
SIBDI.

i. Apoyar, con informacion especializada, el
desarrollo de la investigacién, la accion social
y la docencia.

j. Ofrecer servicios bajo la modalidad de
recuperacion de costos a la comunidad usuaria
del SIBDI y a aquellas personas que lo
requieran y cumplan con los requisitos
establecidos en lasdisposiciones técnico-
administrativas del SIBDI.

ARTICULO 25. Adscripcion e incorporacion de
bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informacién al SIBDI

Las unidades académicas, unidades académicas
de investigacion, Sedes Regionales, recintos o
cualquier otra instancia universitaria podran
adscribir o incorporar al SIBDI las bibliotecas,

centros de documentacion y unidades de
informacion creadas para apoyar las funciones
sustantivas de docencia, investigacion, accién
social, asi como de gestion administrativa de la
Universidad de Costa Rica, bajo dos modelos de
vinculacion:

a. Adscripcion técnica: Proceso que permite
mantener la independencia administrativa y
presupuestaria de la biblioteca, centro de
documentacion o unidad de informacion.

b. Incorporacién administrativa: Proceso
mediante el cual la gestion completa de la
biblioteca, centro de documentacién o unidad
de informacion depende de la jefatura,
incluyendo la gestién del recurso humano.

La persona superior jerarquica de la instancia
interesada debe justificar la adscripcion o
incorporacion ante la jefatura, la cual realizara el
estudio correspondiente y lo someterd a
conocimiento del Consejo Técnico Asesor. El
estudio tomara en cuenta, al menos, el modelo
de vinculacién pertinente, la disponibilidad
presupuestaria y de recursos humanos, asi
como la infraestructura necesarios para la
prestacion idénea de los servicios.

Una vez concluido el estudio y con las
recomendaciones del Consejo Técnico Asesor, la
jefatura remitira el criterio correspondiente para
aprobacion por parte de la persona que dirige la
Vicerrectoria de Investigacion.

Cuando la persona que ocupe el cargo de
superior jerarquico de una unidad académica,
unidad académica de investigacion, Sede
Regional o recinto plantee la incorporacion
administrativa al Sistema esa solicitud debera
contar con el respaldo del consejo asesor
respectivo.
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ARTICULO 26. Coordinacion técnica de las
bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informacion

Las dependencias del Consejo Directivo del SIBDI
seran los 6rganos asesores institucionales en la
gestion de los recursos  bibliograficos,
documentales y de informacioén propios de su
competencia.

Las direcciones de las unidades académicas,
unidades académicas de investigacién, sedes
regionales o recintos que poseen bibliotecas,
centros de documentacion y unidades de
informacion deberan velar por que se mantenga la
coordinacion técnica con el Consejo Directivo del
SIBDI y sus dependencias, a fin de cumplir con
las disposiciones técnico-administrativas y las
directrices que, en materia técnica, sean
aprobadas para el funcionamiento y la prestacion
de los servicios del Sistema.

ARTICULO 27. Bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacion
pertenecientes al SIBDI

Las bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informacibn que pertenecen
directamente al SIBDI se guiaran por las
directrices técnico-administrativas establecidas
por la jefatura.

ARTICULO 28. Bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacion
adscritas al SIBDI

Las bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informacién que no pertenezcan
directamente al SIBDI gozan de plena
independencia administrativa y presupuestaria. La
persona que ocupa el cargo de superior jerarquico
debera asegurar la prestacion de los servicios a
las personas usuarias, con la colaboracién de la
persona coordinadora de la biblioteca, centro de
documentaciéon o unidad de informacién, en

correspondencia con las disposiciones técnico-
administrativas del SIBDI.

Estas dependencias podran solicitar apoyo a la
jefatura para evaluar y asegurar la prestacion de
los servicios, asi como la satisfaccion de las
necesidades de las personas usuarias.

ARTICULO 29. Comités de bibliotecas

Las bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informacion pertenecientes y
adscritas al SIBDI tendran un comité de
biblioteca, de conformidad con las directrices y
criterios minimos de funcionamiento
establecidos por la jefatura.

Estos comités estaran integrados por personas
usuarias y su funcién serd recomendar al
superior jerarquico de la unidad respectiva la
adquisicion de material bibliografico, asi como
proponer mejoras a los servicios de la unidad.

ARTICULO 30. Creacion, fusién o eliminacion
de unidades de informacion

La creacion, fusion o eliminacion de unidades de
informacion le corresponde a la jefatura, con
base en la propuesta presentada a su
consideraciéon por parte de la instancia
interesada, la cual debera estar acompanada de
un dictamen del Consejo Técnico Asesor.

CAPITULO V
SERVICIOS

ARTICULO 31. Objetivo de los servicios

Las bibliotecas, centros de documentacion y
unidades de informacion que conforman el SIBDI
brindan servicios para apoyar las funciones
sustantivas de docencia, investigacion, accién
social y gestion administrativa de la Universidad
de Costa Rica.
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ARTICULO 32. Regulaciones de los servicios

Los servicios seran brindados de conformidad con
las disposiciones técnico-administrativas del
SIBDI y las directrices de funcionamiento
especifico de cada biblioteca, centro de
documentacion y unidad de informacion del
Sistema, en procura de la satisfaccion de las
necesidades de recursos de informacion
bibliografica y servicios requeridos por las
personas usuarias.

ARTICULO 33. Préstamo interbibliotecario y
actividades de colaboracion

La jefatura, con apoyo del Consejo Técnico
Asesor, establecera los requisitos, procedimientos
y responsabilidades asociados al préstamo de los
recursos bibliograficos, documentales o de
informacion, asi como al intercambio de servicios
y apoyo técnico entre las bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacion del
Sistema. Esas regulaciones consideraran Ilo
dispuesto por la reglamentacién universitaria
relacionada con la administracién y control de los
bienes institucionales.

En el caso de actividades de colaboracion con
entes nacionales o internacionales mediante los
cuales la Universidad de Costa Rica adquiera
derechos, obligaciones o responsabilidades de
caracter académico, técnico o de cualquier otra
indole, la jefatura debera consultar el criterio
técnico de la Vicerrectoria de Investigacion, de
manera que se determine el tipo de formalizaciéon
y los requisitos necesarios para su
implementacion.

CAPITULO VI
PERSONAS USUARIAS

ARTICULO 34. Categorias de personas
usuarias

El SIBDI tendra las siguientes categorias de
personas usuarias:

a. Personas usuarias internas, correspondientes
a quienes forman parte de los sectores
académico, estudiantil y administrativo, en
sus diversas modalidades de vinculacion con
la Universidad.

b. Personas usuarias externas, quienes pueden
ser personas fisicas o juridicas sin relacion
directa con la Institucion, pero desean
acceder a los recursos y servicios
bibliotecarios, de documentacién e
informacion institucionales.

Las disposiciones técnico-administrativas del
SIBDI estableceran las subcategorias
requeridas, al igual que los requisitos y los
procedimientos, que deberan cumplir las
personas usuarias para hacer uso de servicios
bibliotecarios y los recursos de informacion
bibliografica.

ARTICULO 35. Obligaciones de las personas
usuarias

Las personas usuarias del SIBDI tienen las
siguientes obligaciones:

a. Acatar lo establecido en este reglamento, las
disposiciones técnico-administrativas  del
SIBDlI y las directrices especificas de
funcionamiento de las bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacion.

b. Respetar la dignidad e integridad de las otras
personas usuarias y el personal universitario
al utilizar cualquier servicio de las bibliotecas,
centros de documentacidon y unidades de
informacion.
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c. Cumplir las regulaciones sobre el uso
adecuado de los servicios, la infraestructura, el
mobiliario, los equipos, el acervo bibliografico y
los recursos de informacion bibliografica en
cada una de las bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacion.

d. Devolver, en los plazos establecidos en el
préstamo, el material bibliografico y los
recursos  de informacion bibliografica
facilitados por las bibliotecas, centros de
documentacion y unidades de informacion.

e. Informar por escrito al personal universitario
encargado de las bibliotecas, centros de
documentacion o unidades de informacion
sobre el dano, la pérdida, robo, hurto o mal
uso del material bibliografico o los recursos de
informacion bibliografica facilitados, asi como
posibles dafios a la infraestructura.

f. Reparar cualquier dafio o perjuicio que
ocasione al acervo bibliografico institucional,
asi como al equipo e infraestructura utilizados.

CAPITULO VI
MEDIDAS ADMINISTRATIVAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 36. Multas y cobros administrativos

La jefatura podra imponer multas y cobros
administrativos a las personas usuarias, cuando:

a. Incumplan con los plazos de préstamo de los
recursos bibliograficos, documentales o de
informacion, por lo cual se cancelara una multa
diaria por la cantidad de dias de retraso en la
devolucion de los bienes prestados.

b. Extravien, mutilen o dafien cualquier bien
institucional perteneciente a la Universidad de
Costa Rica, por lo cual deberan hacer la
reposicion material o monetaria respectiva,

segun los procedimientos que se establezcan
en las disposiciones técnico-administrativas
del SIBDI. Las personas usuarias no seran
responsables por el deterioro normal, dafo,
destruccion o pérdida que sufran los bienes
en caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad o
defectuosa confeccién, previa comprobacion
de los hechos.

La jefatura, en colaboracion con la Vicerrectoria
de Administracion, fijara y actualizara
anualmente el monto diario de la multa por
concepto de incumplimiento del plazo de
devolucion de los bienes en préstamo, mientras
que, en el caso de las reposiciones, el bien
debera ser igual o similar al faltante; en caso
contrario, el monto econdmico por resarcir
correspondera al valor presente del bien, en
concordancia con el mecanismo de calculo y los
procedimientos que se establezcan en las
disposiciones técnico-administrativas del SIBDI.

ARTICULO 37. Sanciones disciplinarias

Las personas usuarias del SIBDI seran
responsables por su accion u omisién, de
cualquier dafo o perjuicio que produzcan a los
bienes institucionales o por el irrespeto hacia
terceras personas. La jefatura del SIBDI debera
documentar y trasladar a la autoridad superior
competente aquellos casos en que una persona
usuaria cometiere una violaciéon a la normativa
universitaria. La persona que ocupe el cargo de
superior jerarquico de la unidad académica,
sede regional, unidad académica de
investigacién o instancia administrativa sera la
encargada de aplicar las  sanciones
correspondientes, segun el tipo de falta y la
gravedad; esto, en correspondencia con el
régimen disciplinario aplicable, sin desmedro de
las acciones civiles o penales que pueda
conllevarla falta cometida.
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CAPITULO VIII regira por las responsabilidades y obligaciones

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 38. Directrices especificas de
funcionamiento

Cada biblioteca, centro de documentacion y
unidad de informaciéon, segun su ambito de
especializacion, podra contar con directrices
particulares de funcionamiento, las cuales
deberan ser aprobadas por el Consejo Directivo
del SIBDI y especificar, al menos, los servicios
que proporciona, asi como los derechos vy
obligaciones de las personas usuarias.

Estas directrices deberan apegarse a los
principios de este reglamento y a las
caracteristicas generales que establezca el
Consejo Directivo del SIBDI.

ARTICULO 39. Comités consultivos

Son dérganos ad hoc de caracter recomendativo,
asesor y de apoyo a la jefatura. En casos
calificados, la jefatura solicitara a las autoridades
superiores el nombramiento de comités
especializados temporales, segun sea Ia
necesidad del SIBDI, en temas o aspectos de
gran relevancia que requieran apoyo para la toma
de decisiones, y sera la jefatura la que coordine y
presida este comité.

Cada comité sera conformado, segun sea el tema
o aspecto en estudio, por profesionales o técnicos
pertenecientes al ambito interno de la Institucion.

ARTICULO 40. Custodia, conservacion y
proteccion de los recursos bibliograficos e
informaticos

La custodia, conservacién y proteccion del acervo
bibliografico institucional, asi como Ia
infraestructura, equipos y materiales existentes en
el SIBDI, las bibliotecas, los centros de
documentacion y las unidades de informacion, se

dispuestas en el Reglamento para Ia
administraciébn y control de los bienes
institucionales de la Universidad de Costa Rica.

ARTICULO 41. Vigencia

Este reglamento rige a partir de su publicacién
en La Gaceta Universitaria.

TRANSITORIO N.° 1.
incorporacioén al SIBDI

Adscripcion o

En un plazo de dos afios, improrrogable, a partir
de la publicacion de este reglamento en La
Gaceta Universitaria, las unidades académicas,
unidades académicas de investigacion, Sedes
Regionales, recintos o cualquier otra instancia
universitaria deberan tramitar la adscripcién o
inscripcion al SIBDI de las bibliotecas, centros
de documentacion y unidades de informacion
que actualmente no pertenecen ni estan
adscritas al Sistema.

La adscripcion no implicara ni pertenencia ni
dependencia administrativa, sino el acatamiento
técnico funcional a las directrices de
coordinacién 'y cooperacién que guian el
Sistema, de manera que se logre integrar,
coordinar, agilizar, y rendir cuentas
institucionalmente sobre los procesos técnicos y
los servicios que la Universidad ofrece a las
personas usuarias.

El SIBDI apoyara, técnica y
presupuestariamente, los procesos de migracion
de las bases de datos y el procesamiento
técnico del recurso bibliografico de esas
unidades, de conformidad con la capacidad
técnica, presupuestaria y de recurso humano
requeridas.

TRANSITORIO N.° 2. Actualizacion de las
disposiciones técnico-administrativas del
SIBDI
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