4

ESTADO LIBRE ASOCIADC DE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS DE PUERTO RICO

San Juan, Puerto Rico

REGLAMENTO GENERAL
DEL CENTRC DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

“BIBLIOTECA FRANCISCO OLLER”

Revisado agosto 2007



REGLAMENTO GENERAL
DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE
“Biblioteca Francisco Oller”
INDICE

Pagina

ARTICULO 1 - INTRODUCCION. ...t

ARTICULO 2 - BASELEGAL. ... 002

w
1

_ARTICULO OBJETIVOS Y APLICABILIDAD... ..o e 2

ARTICULO 4 - DISPOSICIONES GENERALES ........covovvoveoeeeeseenee .. 34

ARTICULO

[$)]
1

SERVICIOS Y FUNCIONES............cocci e 4B

ARTICULO 6 COLECCIONES... ....cooivis e e BET

ARTICULO 7 - NORMAS: PRESTAMOS, USO DE RECURSOS, EQUIPQ Y
PLANTAFISICA........o e e 112
ARTICULO 8 - DEFINICIONES............ooooiiiiiie e 0 13414

ARTICULO 9- PROCEDIMIENTOS INTERNOS, DOCUMENTOS Y

FORMULARIOS ... i e . 15416



ESTADO LIBE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ESCUELA DE ARTES PLASTICAS

REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

“Biblioteca Francisco Oller”

ARTICULO 1 - INTRODUCCION

El Centro de Recursos para el Aprendizaje, mejor conocido como la “Biblioteca
Francisco Oller”, tiene como objetivo principal apoyar el programa académico de la
Escuela de Artes Plasticas, sirviendo como centro de estudios, aprendizaje e
investigacion mediante sus recursos bibliograficos especializados en el campo de las
artes y otras materias de conocimiento general. Los servicios estan dirigidos
principalmente a la comunidad universitaria que son los estudiantes, facultad, personal
administrativo; y. a investigadores particulares y publico en general. Se fomenta la
busqueda del conocimiento universal y una de las metas como centro de estudios es
lograr que los usuarios desarrollen las destrezas necesarias, mediante la instruccion
para utilizar al maximo los recursos educativos de informacidon e investigacion
disponibles. Este Reglamento regira el funcionamiento general de la Biblioteca, los
servicios y las normas de uso y procedimientos de sus recursos y los espacios fisicos
que ocupa. Describe aspectos legales, aplicabilidad, propdsitos y objetivos principales
para el manejo de funciones y servicios de esta unidad de apoyo a la docencia de la

Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.



ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a la autoridad legal que le confieren los estatutos

a la Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico.

2.1

2.2

2.3

Ley Num. 54 del 22 de agosto de 1990, segliin enmendada, que crea la Escuela
de Artes Piésticas de Puerto Rico.

Carta Circular Nimero 96-01, del 13 de noviembre de 1996, segin enmendada,
emitida por Ia. Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Carta Circular Numero OC-98-11; del 18 de mayo de 1998, segiin enmendada,

emitida por la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

ARTICULO 3 - OBJETIVO Y APLICABILIDAD

3.1

3.2

Objetivo
Establecer las normas, procedimientos y guias generales de control'para apoyar

el desarrollo del programa de estudios de la Institucién con el propésito de lograr

un maximo de aprovechamiento y utilizacion de los recursos bibliograficos en

beneficio de la comunidad académica.

Aplicabilidad

Este Reglamento sera aplicable a todos los estudiantes, profesores, empleados
sin importar su status o categoria. Aplica ademas a cualquier persona que utilice
los recursos, equipo, espacio fisico de trabajo y/o estudio, del Centro de
Recursos para el Aprendizaje “Biblioteca Francisco Oller” de la Escuela de Artes

Plasticas de Puerto Rico.



Articulo 4 - DISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

quios los recursos que custodia la Biblioteca; las colecciones en todos sus
formatos, documentos, materiales, bases de datos en plataforma electronica y/o
en linea, equipo electronico y automatizado, mobiliario, obras de arte (comprado
o donado) y demas haberes son propiedad de la Institucién.
Los recursos mencionados en el Articulo 4, y todos sus componentes pueden
utilizarse solamente para fines oficiales relacionados con la mision,
administracién, servicios, docencia o estudios de la Escuela de Artes Plasticas.
Bajo ninglin concepto se podra utilizar los recursos y/o facilidades fisicas de a
Bip_lioteca para propésitos personales de recreo, para manejo de un negocio o
asunto priv'ado del usuario. De igual forma, el usuario ni el personal de la
Institucion, podra utilizar los recursos y/o espacios en cuestion para compras,
juegos, concursos y entretenimiento o cualquier actividad o servicios ajenos a
los asuntos y funciones de la Biblioteca,
Cumplimientb de las disposiciones reglamentarias:
Todos los usuarios de los recursos y espacios de la Biblioteca estaran obligados
a cumplir con todas las disposiciones de este Reglamento General, guias y
manuales de control que regulan las funciones y servicios de la Biblioteca, y las
que emita ﬁasteriormente la Institucion, con el aval de su Junta de Directores,
para enmendarlo o actualizarlo.
Medidas Disciplinarias
a) La Administracién de la Escuela de Artes Plasticas podra tomar aquellas
medidas disciplinarias civiles o criminales que correspondan, contra los
usuarios que violen las disposiciones de este Reglamento y Politicas de

Procedimientos de la Biblioteca. La medida a aplicar dependera de la



violacion incurrida. Los procedimientos a seguir son los indicados en el
Reglamento de Personal Docente, Reglamento de Estudiantes o
Reglamento de Personal para Empleados, segun aplique.

b) El hecho de que una conducta o actuacion relacionada con los recursos y
usuarios, personal y espacios de la Biblioteca no este contemplada en
estas disposiciones, no impide que se pueda tomar alguna sancion
contra una persona si se determina que se trata de una conducta o
actuacion imprudente o irresponsable que contraviene a los intereses de
la Institucion. 7

4.6 Cuando surja la necesidad de revisar o aclarar las politicas establecidas
en este Reglamento o decretar instrucciones o guias adicionales, la
documentacién o memorandos que se emitan con esos fines, formaran

parte de esta reglamentacion.
ARTICULO 5 ~ SERVICIOS Y FUNCIONES

El Centro de Recursos para el Aprendizaje tiene como fin primordial el prestar servicios
para el acceso y recuperacion de la informacion mediante sus colecciones en formatos
impresos, audiovisuales, electrénicos y bases de datos en linea. La Biblioteca
adquirira, desarrollara, organizard y mantendra colecciones que apoyen los
ofrecimientos académicos de acuerdo con las politicas y procedimientos. Producira
documentacion e informes de datos estadisticos sobre el manejo, funciones y servicios
que realiza la Biblioteca. Dentro de un plan de accién que implementa estas funciones
se ofrecen los siguientes servicios:
5.1 Servicio de Referencia y Consulta, a cargo de los profesionales de la
informacion de la Biblioteca. Orientacién y acceso al contenido de las

colecciones, localizacion y organizacion de obras de referencia, reserva, titulos



2.2

5.3

5.4

especializados en las artes y los distintos formatos como libros, revistas,

catalogos de exposiciones, folletos, recursos audiovisuales, bibliografias y ofros.

Préstamos (Colecciéon Circulacion) y acceso de acuerdo con las normas a

estudiantes, facultad y personal administrativo de la Escuela.

Préstamos internos para consulta en Sala, de los recursos en la Coleccién de

Reserva y otros recursos que sean recomendados por los profesores en los

CUrsos.

Instruccion al Usuario.

a)

b)

Se orientara e instruird a los estudiantes, la facultad y demas usuarios en
la utilizacion mas provechosa de los recursos educativos disponibles Al
comienzo de cada semestre a los estudiantes de nuevo ingreso se les
ofrecera orientacién grupal coordinada por la Decana de Asuntos
Académicos, personal de la Biblioteca y la Facultad. Esta es una
actividad de indole académica dirigida a orientar y ensefiar a los usuarios
las estrategias de busqueda, localizacién y recuperacién de informacion.
Se ofreceréa orientacion en el uso del catalogo en linea y otros medios de
acceso a la informacion en bases de datos e Internet.

Se colaborara estrechamente con la facultad con el propésito de
desarrollar destrezas de informacion en los estudiantes para utilizar de
manera efectiva e independiente los recursos bibliograficos de la
Biblioteca.

Las solicitudes de instruccion al usuario para grupos deben coordinarse
con anticipacion con el personal biblictecario. Las individuales se solicitan

en el mostrador de servicio.



5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

510

5.11

Consultas telefénicas

Este servicio estd dirigido a orientar a los visitantes sobre localizacion e
informacion en las colecciones, disponibitidad v horarios de servicio.

Servicio de méquina fotocopiadora de acuerdo con las leyes estatales y
federales de reproduccion de la informacion que aplican al derecho de autor.
Esta disposicion aplica también a materiales y formatos de la Coleccion
Audiovisual. ~

Prestamo de material educativo y de equipo audiovisual a profesores y
estudiantes para uso en clase de acuerdo a las normas , politicas y
procedimientos.

Realizar busquedas de informacién en el sistema en linea para proveer
referencias bibliograficas por materias y temas requeridos por usuarios.
Preparacion y circulacién de listas de los recursos educativos de reciente
adquisicion a los directores de departamentos para que informen a su facultad.
Mantener al dia el tablon de edictos sobre informacién de la biblioteca (horarios
y servicios, fechas limites de devolucién de materiales ), noticias de arte,
actividades generales, exposiciones de estudiantes y facultad de la Escuela o
de-artistas Qel exterior.

Mantener al dia el Portal de la Biblidteca con datos de interés para los usuarios, y

el Catalogo en Linea para acceso a las colecciones a través del Internet.

ARTICULO 6 —~ COLECCIONES

6.1

La Biblioteca cuenta con colecciones en todas las areas del saber humano en
diferentes formatos, siendo la categoria de las artes la mas numerosa. Las
colecciones estan organizadas por materias, catalogadas y clasificadas bajo el

Sistema de Clasificaciéon Decimal Dewey. Cuenta con Catalogo en Linea, para



acceder la informacién y servicio al usuario contenida en las diferentes
colecciones, a través del Sistema Winnebago-Spectrum y para el manejo
interno de informacién de datos relacionados con la circulacion de los recursos,
y los servicios tecnicos. Salas de Internet para acceso a otras bases de datos e

informaciéon externa.

ARTICULO 7 - NORMAS: PRESTAMOS, USO DE RECURSOS,
EQUIPO, Y PLANTA FISICA.

Este reglamento establece las normas que regiran la prestacién de los servicios y de

los materiales educativos, del uso de equipo y de los espacios de planta fisica que

ocupa la Biblioteca. Informara a sus usuarios sobre sus deberes y responsabilidades,
asi como las sahciones aplicables por determinadas violaciones.

7.1 Todo usuario al momento de solicitar los servicios de la Biblioteca, debe
presentar su tarjeta de identificacién de la Escuela validada. Para el uso de
los recursos de Reserva o Audiovisual, que se prestan por un espacio limitado
en las salas o para un curso, la farjeta de identificaciéon se retiene en el
mostrador y se le devuelve cuando se entregue el recurso.

7.2 Los recursos de la Colecciéon de Reserva y Colecciéon de Referencia no se
prestan fuera de las salas de la Biblioteca, excepto aquellos casos que han
SIdO separados por profesores para un curso en el salén o taller de clases. Se
requiere un permiso especial que debe llenar en el mostrador, por espacio
limitado de horas. Los materiales deben ser devueltos el mismo dia y no
deben exceder la cantidad de 4 libros. En caso de que no se cumpla con las

estipulaciones del tiempo, el peticionario perdera el privilegio de este permiso.



7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Estudiantes libres y los usuarios de la comunidad, no tienen privilegio de
préstamos.

Los estudiantes pueden tomar en préstamo recursos de fa Coleccién de
Cireulacidn, hasta un maximo de cuatro (4) libros por espacio de dos semanas.
Al termino de éstas, tendra derecho a renovar si el libro no ha sido solicitado

por otro usuario. El estudiante debe traer el libro al solicitar renovacion.

La facultad puede tomar en préstamo un maximo de cinco (5) libros por cuatro ~

(4) semanas. Tienen el privilegio de Reserva por un semestre para sus cursos.
Al ausentarse de la EAP, por licencia o vacaciones, o al prescindir la Institucion
de sus servicios por renuncia o despido, deben devolver los libros que se
tomaron prestados.

Los profesores del Programa de Extensién no tienen_ privilegio de préstamo.
Este personal trabaja a base de contraios de servicios esporadicos. De
necesitar recursos bibliograficos o audiovisuales deberan hacer la solicitud con
anticipacion a fravés del coordinador del Programa de Extensin, para uso en
el salén.

l.a administracion tiene privilegio de préstamo de {4 libros) por dos semanas.
Los cargos por demora en entrega de libros son registrados por el sistema a
razén de $0.50 centavos por dia por libro, hasta un maximo de $50.00 por
cdda libro. Esto aplica a todos los usuarios. Las deudas a la Biblioteca se
pasaran a la Administracién de la EAP como deuda institucional. La Biblioteca
le expedira un recibo de pago que debe ser pagado en la Seccién de -

Recaudaciones de la EAP; al devolver este recibo firmado por Recaudaciones

a la Biblioteca , se le eliminara la deuda del sistema.



7.9 Las céamaras (fotografia y video digital) en Circulacién registradas en el sistema
Winnebago, para préstamo a eétudiantes de cursos de Imagen y Disefio, se
prestaran por 24 horas. Los cargos por demora de entrega seran de $10.00
(por equipo) diarios hasta un maximo de $100.00 por equipo. El usuario ilenara
y firmara. una solicitud por este equipo con las estipulaciones, con anticipacién

para reservar el equipo en la Seccion Audiovisual.

7.10 El préstamo de ciertas camaras sofisticadas y costosas y equipo de sonido tiene
que ser autorizado por el Director del Departamento de Imagen y Disefio.

7.11 lLos recursos audiovisuales tales como videos, DVDs, CD-ROM se prestaran
durante el horario del curso, de no entregarlo en el tiempo estipulado, tendra
un cargo por demora de $0.50 centavos por hora.

7.12 Los usuarios deben llenar primero la hoja de solicitud de préstamo de acuerdo
con el servicio solicitado. Todo material y/o equipo que se recibe, serd
revisado por personal de la Biblioteca, para verificar su estado y la cantidad
que se prestd (en el caso de las diapositivas). En el caso de perdidas o de no
entregar el material completo, el usuario debera reponer el material lo antes
‘posible y/o pagar el costo en que incurra la Biblioteca para reponerlo.

7.13 Los siguientes materiales no circulan fuera de la Biblioteca

a) Material de la Coleccidén de Reserva o Referencia

b) Catalogos de Exposiciones.

c) Periddicos y Revistas y otros seriados

d) Materiales del Archivo Vertical, Tesinas (no se permite fotocopiarlas)
e. Libros raros
f) Libros de artistas

g) Material audiovisual (diapositivas, videos, cds, dvds)



7.14

7.15

7.16

717

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

Para tener derecho a préstamos los usuarios deben estar libre de deudas u
obligaciones con la Institucion.

Los usuarios que mutilen o pierdan un libro, equipo y/o material audiovisual, otro
recurso o mobiliario de la Biblioteca seran sancionados de acuerdo con los
reglamentos de la Escuela, y tendran que pagar su costo, reparacién o©
sustituirlo por otro igual.

El costo de un recurso perdido o dafiado serd determinado por la Seccién de
Desarrollo de Colecciones y Servicios Técnicos de la Biblioteca.
El material con las clasificaciones de los 700 a 799, que haya sido donado a la

Biblioteca, en caso de perdida, se cobrara $80.00

Para el resto de las clasificaciones (del 000 al 900) que haya sido donado a la

Biblioteca, en caso de perdida, se le cobrara la cantidad de $35.00.
Todo recurso que se entregue dafiado a la Biblioteca es propiedad de la
Escuela de Artes Plasticas, aunque este sea pagado o repuesto, no se le
entregara al usuario. La biblioteéa dispondra del recurso de acuerdo con sus

politicas.

- La Biblioteca se reserva el derecho de requerir al personal universitario,

estudiantes y particulares (de uso en sala), la devolucién de los recursos en

préstamo antes del tiempo limitado. R

- "'--—\\l‘-“,)" 4

Durante la sesién de verano solo' se prestara libros a los profesores y A

estudiantes matriculados en cursos de verano, mediante presentacidon del
‘programa de clases.
El director de departamento y/o su facultad debe coordinar las solicitudes de

Instruccién y Manejo de los Recursos Bibliograficos para los estudiantes de

10



nuevo ingreso al comienzo de cada semestre o al menos con dos semanas de
anticipacion.

7.23  La Biblioteca no participa en préstamos con el exterior o préstamo inter-
Vblbllotecano debido a lo especializado de los recursos, la cantidad de titulos
disponibles, la dificultad en adquirir los recursos y la demanda de uso
constante de estos recursos.

7 24 Es indispensable guardar normas de silencio y disciplina en las Salas, el que no
ot;serve éstas tendra que abandonar la Biblioteca.

7.25 No se permite:

a) Usar las salas de estudio y espacios de la Biblioteca, como taller, ( usar
libretas de gran formato, herramientas de grabado, pintura, carbén y/o
quL;i'd'os, solidos y otros). que puedan poner en peligro los recursos y
equipo de la Biblioteca.

b) Bultos en las mesas. Hay un anaquel provisto para este proposito.

c) Ingerlr alimentos ni dulces dentro de las Salas de la Biblioteca.

d) Sentarse sobre las mesas de estudio, subir los pies sobre las mesas o
sillas.

7.26  Sise activa el censor del sistema de seguridad al salir o entrar un usuario, este

debe mostrar sus pertenencias en el mostrador de servicio.

 Los usuarios de Internet se les asignara un codlgo de uso (contrr:;ls‘.erha)I Deben :::

firmar la hoja al lado de cada computadora y reservar su espacio de tiempo
que no sera mas de una hora. No se permite instalar en las computadoras de
la Biblioteca programas propiedad de los usuarios, ni copiar las aplicaciones
que estan .en el menu, grabar ningln documento en el disco duro de la

computadora, acceder a través de las redes de informacién o sistemas

11



7.28

7.29

7.30

7.31

7.32

7.33

electréniéos a la pornografia; o sea, a informacién gue atente contra la moral y
las buenas costumbres. El usuario de Internet es responsable de cumpiir con
los estandares de uso y derecho de autor y con el Reglamento para la
Administracién de los Sistemas de Informacion de la Escuela de Artes
Plésticas--, en sus bisquedas de informacion de cursos y temas relacionados.
El usuario debe traer su papel para imprimir bajo estas condiciones.
Los usuarios de la comunidad externa tienen que registrarse a la entrada con
el guardia de turno, en el Mostrador de la Biblioteca en la Lista de Visitantes y
en la hoja al lado de las computadoras. Si utilizan materiales de Reserva
tienen que dejar una identificacién preferiblemente con foto.
No se permite el uso del “chat’. Los ordenadores pueden ser monitoreados por
p_ersonalr__de la Biblioteca y el Coordinador de Asuntos Computadorizados a
traves de la red, para mantener control sobre el acceso a informacién
electrénica.

Al finalizar el semestre académico los estudiantes, profesores y demas usuarios
deberan entregar todo recurso perteneciente a la Biblioteca.

La Biblioteca se reserva el derecho de denegar cualquier peticion de préstamo

por el tiempo que estime necesario a aquellos usuarios morosos reincidentes

o que hayan perdido o mutilado algin recurso de las colecciones o equipo
audiovisual, ofreciendo al solicitante la explicacion correspondiente para ello.

En caso de situaciones como indisciplinas, alteracion al orden, dafios a la
propiedad, sustraccion de recursos y situaciones analogas, los infractores
seran sancionados segln el reglamento y normas institucionales que le

aplique. )

Los servicios de la biblioteca terminan 15 minutos antes de 1a hora de cierre.

12



ARTICULO 8 - DEFINICIONES

Las palabras y frases que se incluyen en el texto del Reglamento General del Centro

de Recursos para. el Aprendizaje, “Biblioteca Francisco Oller’, tendran el significado

que aqui se indica, para propositos de este Reglamento.

Acceder -

Circulacion -

EAP —
Institucién -

Politicas -

Accidn de llegar, acercarse, encontrar o entrada a la informacién .
Materiales educatives que se prestan fuera de las salas de la
Biblioteca por un tiempo determinado a la comunidad universitaria
que dispone este Reglamento.

Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico

Escuela de Artes Plasticas de Puerto Rico

Orientacion o directrices que rigen la actuacion de una persona o
entidad en un asunto o campo determinado. Para efectos de este
Reglamento se refiere a las guias y manuales que prepara y utiliza

la Biblioteca que contienen estas directrices.

Recursos Educativos -

Referencia

Todas las formas en que se plasma el conocimiento, desde las
tradicionales formas impresas, hasta los \Ultimos avances
tecnologicos. Los recursos educativos constituyen las colecciones
de la Biblioteca.

Material que permite informacién rapida, o que refiere a otras
fuentes donde se encuentra la informacion deseada. Coleccion

para uso y consulta dentro de las salas de la Biblioteca..

13



Reserva -

Usuarios -

Coleccion de materiales educativos que por su importancia se
separan del resto de la coleccidon. Su uso es manejado a traves
del personal designado en el mostrador y conforme a las normas
axistentes.

Personas vincuiadas oficialmente a la Escuela de Artes Plasticas,

bien sean en calidad de empleado administrativo, profesor o

estudiante, autorizadas expresa o implicitamente a utilizar los

recursos de la Biblioteca de esta Institucion. Visitantes e
investigadores particulares que utilizan los recursos, equipo y

servicios en las salas de |la Biblioteca de la Institucién.

14



ARTICULO 9 - PROCEDIMIENTOS INTERNOS, DOCUMENTOS

Y FORMULARIOS

9.1

9.2

9.3~

Procedimientos internos

Se faculta al Centro de Recursos para el Aprendizaje “Biblicteca Francisco Oller”
a .adoptar formalmente aquellos procedimientos que estime necesarios para el
funcionamienfo interno de la Biblioteca, de forma que todos los usuarios puedan
cumplir con las obligaciones, deberes y responsabilidades de conformidad con
las disposiciones y propodsitos de este Reglamento.

Documentos y formularios

E! Centro de Recursos para el Aprendizaje “ Biblioteca Francisco Oller” disefiara
los formularios que estime convenientes para las diferentes tareas o acciones
que lleve a cabo para la administracion de los servicios de informacién.
Derogacion

Al momento de aprobacién de este Reglamento por la Junta de Directores de la
Escuela de Artes Plasticas, con su correspondiente radicacion ante el
Departamento de Estado Libre Asociado de Puerto Rico, queda derogado
cualquier reglamento, norma o procedimiento anterior relacionado con el Centro
de Recursos para el Aprendizaje “Biblioteca Francisco Oller” de la Escuela de

Artes Plasticas.

15



94 Vigencia

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado, de conformidad con las disposiciones de la Ley NGm. 170 del
12 de agosto de”.1988, segun enmendada, conocida como la Ley de Procesamiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Amparados en la facultad que nos confiere [a Ley que crea la Escuela de Artes

Plasticas, aprobamos el presente Reglamento, hoy_ de de 2007.
Osiris Delgado Mercado Jaime Suarez

Presidente Secretario

Junta de Directores Junta de Directores
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