CENTRO DE RECURSOS .‘.
PARA EL APRENDIZAJE [ ‘
Y LA INVESTIGACION o=
CRAI-BIBLIOTECA 'Y

NORMATIVA DE SERVICIOS DEL
CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION

©2023 Universidad Iberoamericana. Normativa de servicios del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacidn.




iNDICE DE CONTENIDO

TITULO L. MISION Y VISION ...ttt ss et s bbbt s et nies 1
7 g ATV To T B 1Y 11T PP P PO R PRSPPI 1
ATTICUIO 2. VISION ettt ettt ettt e et e s e e e at e e sa bt e eab e e sab e e eab e e sabeeemteesabeeenteesaneennneas 1
TITULO 11. ORGANIZACION FUNCIONAL ....ootiiimtiieinetntieeseietsetetesse et eese st ss sttt sttt essessssessssessesssessessses 1
ATEICUIO 3. ESTIUCTUIA .ottt et st s e st e s bt ettt et eaeeese e s b e e b e e reenesanesanes 1
TITULO I11. LOCALIZACION Y PLANTA FiSICA: ESPACIOS Y EQUIPAMIENTO ......ccooovviviiiricieeeee e, 1
ArticUIO 4. LOCAIIZACION ...ccueieiiiieeiie ettt ettt et et e sa e e sat e e sab e e ab e e sabeesabeesabeesnteesnneennneas 1
Articulo 5. Area fisica y salas de Servicio @l PUBIICO .........c.cucueueueeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 2
TITULO IV. COLECCIONES DE RECURSOS DOCUMENTALES ......cooooviiiericteieieie et s s 2
Articulo 6. ColecCiones del fONO.......c.oiiiiiiiiii e s 2
TITULO V. USUARIOS: TIPOS, DEBERES Y DERECHOS ........cocoiviiieiiiiecieicte ettt et 3
YN (ol ¥] o A o Yo I [ U U= T o LRSS 3
Articulo 8. IdentifiCaCiON FEQUETITA. . ....icuieiieciiee ettt e et e et e e s eabe e e e sbe e e e e nteeesensaeessnseeees 4
Articulo 9. Deberes de [0S USUAIIOS ......c...ciiiiuiiriiiiiiiieie ettt s 4
Articulo 10. Derechos de 105 USUBIIOS ..c..ueiutertieriieiietieieesttesteest et et st st st e sbee st et et esteseeesbeesbeebeebesanesanes 4
TITULO VI. SERVICIOS: HORARIO Y TIPOS .....ooiiiiieiieiiete ettt st st s s ssesnseaes 5
Articulo 11. Horarios del Servicio PreSenCial........ccueeeicueeiiiiee e ceee et e e s e e e ae e e s saaeeesaaeee s 5
ArtiCUlO 12. TiPOS U8 SEIVICIOS .uvviiiirieeeitiieeeitiieeeeitte e e sttt e e e e teeeeeitteeeeetbeeeessbaeeeessaeeeassaeeeasseeeeasbseeeassaeesasreaans 5
TITULO VII. SERVICIO DE PRESTAMO DE RECURSOS DE INFORMACION ........c.coooviiiiriciereeceeeeae e, 6
Articulo 13. Requisitos y condiciones generales del préstamo .........ccceeeeriieeieiieieeceee e 6
Articulo 14. Requisitos y condiciones especificas del préstamo ..........cccccccuveeeeciiiccciiee e e 7
TITULO VIII. SERVICIO DE PRESTAMO DE SALAS DE ESTUDIO GRUPAL ........oocviniriicieicee et 8
Articulo 15. Requisitos y condiciones del préstamo de Salas.......ccccevcveeeirciieeieiiiie e 8
TITULO IX. SERVICIOS EN EL AMBITO DE LA POLITICA DE INCLUSION .......ccevuiimiiiirieineiereneieeseisensennennns 9
Articulo 16. Servicios para la eliminacidn de barreras fiSiCas ........cccocuveeieiiiie e e 9
TITULO X. REGIMEN DISCIPLINARIO .....coouuitiiiiiiiieiaeeseesetsesseese s ssessesse s s st sse s esse e ssessessessessessensessessenns 10
Articulo 17. Normas de COMPOIrtamMIENTO ......uveeiiiiieieiiii e cciee e e ste e e e e e s e e e st e e e e reeeessreeeesntaeeeenneeesnseeeas 10
TITULO X1 SANCIONES ..ottt ettt ettt bttt s s et et b s et es s ae b et et e b s es s s ssaeb et s et s s snsstetebebeses s snanaes 11
Articulo 18. Sanciones diSCIPIINAIIAS ....cc.uiiiiiiiee ettt e et e e e et e e e e tb e e e eetbeeeesabeeeeesseeeesreeaas 11
Articulo 19. Pago de 1asS MUIAS ..eeeeveieeeiee ettt e e e e e e s e e e et e e e e naeeeenaeeean 13
Articulo 20. Solicitudes de revision de 1as SANCIONES ......cc.eeiueriirieiiereee ettt e 13
TITULO XI1. DISPOSICIONES FINALES .......coooivitiiiiiiiectcteteteset e eeeaete ettt essse bt bbb s s s ssasbe s s s s s ssastetebetes s s nanaes 13
VAN ol¥] o 30 MY o] o) o Y=Yl o T o NV ANVAT= =T o ol - [ SR 13

©2023 Universidad Iberoamericana. Normativa de servicios del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion.




TITULO I. MISION Y VISION

ARTICULO 1. Misidn

El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI-UNIBE) es una unidad de la
Universidad Iberoamericana que gestiona recursos y servicios de informacién innovadores que
aporten valor a los procesos de aprendizaje y de creacién de conocimientos, contribuyendo al
logro de los objetivos académicos y cientificos de la comunidad de la Universidad
Iberoamericana.

ARTICULO 2. Visién

Ser el referente en recursos y servicios de informacion pertinentes a las actividades de
aprendizaje, docencia e investigacion de la comunidad académica de UNIBE, destacdndose por
su aporte transformador en el sistema universitario dominicano.

TiTULO Il. ORGANIZACION FUNCIONAL

ARTICULO 3. Estructura

El CRAI-UNIBE es una unidad funcional dependiente de la Vicerrectoria Académica en la
estructura organizativa de la Universidad lberoamericana conformada por las siguientes
unidades de soporte administrativo y técnico:

« Unidad Administrativa: Direccidon y Coordinacidon de Desarrollo de la Coleccién.
« Unidad de Sistemas y Tecnologias de Informacion.

e Unidad de Procesos Técnicos de Documentacién.

« Unidad de Servicios de Apoyo al Aprendizaje y la Docencia.

« Unidad de Servicios de Apoyo a la Investigacion.

o« Comité Académico: integrado por delegados de todas las areas del curriculo de UNIBE y de
las instancias de gestidon de la investigacién; su funcidén esencial es ser drgano asesor y de
vinculacién interdepartamental para el desarrollo de la coleccién de recursos de informacién
y la mejora continua de la calidad de los servicios que ofrece este Centro a la comunidad
universitaria.

TITULO Ill. LOCALIZACION Y PLANTA FiSICA: ESPACIOS Y EQUIPAMIENTO

ARTICULO 4. Localizacién

El CRAI tiene una conveniente localizacién central en el campus principal de la Universidad
Iberoamericana de la ciudad de Santo Domingo.
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ARTICULO 5. Area fisica y salas de servicio al publico

Los recursos y los servicios del CRAI estdn distribuidos en dos plantas equipadas y acomodadas
con la climatizacién apropiada para el estudio, la concentracién y la preservaciéon del acervo
bibliografico. Dentro del recinto se ofrece conexidn a Internet wifi de alta velocidad. Las areas
de servicio a los usuarios incluyen: Circulacion y Préstamos (area de consulta del catdlogo en
linea y gestion del préstamo, renovacion y devoluciéon de documentos); area local de consulta
de Internet; sala de lectura principal; salas de estudio grupal, estaciones de estudio individual;
sala de Referencia, Hemeroteca y Mediateca.

TITULO IV. COLECCIONES DE RECURSOS DOCUMENTALES

ARTICULO 6. Colecciones del fondo

1. Recursos impresos en papel y en otros soportes fisicos

El CRAI cuenta con de decenas de miles de volumenes en soportes fisicos distribuidos en
distintos puntos de servicio. Este acervo se compone de recursos bibliograficos y multimedia
con contenidos tematicos en las diferentes areas de conocimiento que son de interés para los
estudiantes, docentes e investigadores de UNIBE. El acervo se organiza en colecciones:

e General
La componen monografias seleccionadas con el objetivo de cubrir las necesidades de

aprendizaje, docencia e investigacidén, ademas de la formacidn integral y humanistica que la
Universidad potencia.

e Reserva
Conformada por libros de texto de alta demanda, que han sido seleccionados por los
docentes para los programas académicos de la Universidad.

« Referencia
Aloja los diccionarios, enciclopedias, directorios, indices, bibliografias, mapas, atlas,
manuales y otros documentos que brindan informacién rapida y puntual e introducen a los
lectores en el conocimiento de un tema.

e« Trabajos finales
Contiene los trabajos y proyectos finales de grado y posgrado presentados por los
estudiantes de UNIBE como requisito de suficiencia académica para la titulacidn.

e Folletos
Organiza publicaciones de contenido informativo simple, con menos de 50 paginas y
encuadernacién sencilla.

¢ Hemeroteca
Compuesta por publicaciones periddicas o seriadas, tales como revistas especializadas,
periddicos nacionales y extranjeros, memorias, etc.

¢ Maediateca
Videos educativos, documentales, audiolibros, e-tesis, e-libros, grabados en soporte fisico.
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e Colecciones especiales

Coleccién Unibe Editorial: compuesta por libros, revistas, folletos y otras publicaciones de
la Universidad Iberoamericana.

Colecciéon IBBY-Unibe: fondo bibliografico especializado en literatura infantil y juvenil
dominicana, organizado por el CRAI-Biblioteca de UNIBE con la finalidad de promover la
preservacion, difusion y uso de esta producciéon editorial, en el marco del convenio de
colaboracién suscrito entre la Universidad Iberoamericana (UNIBE) y la seccidon de Republica
Dominicana de The International Board on Books for Young People (IBBY).

2. Coleccion de recursos electronicos de acceso en linea

El CRAl ofrece el acceso a una gran variedad de recursos de informacion en formato electrdnico:
bases de datos especializadas y multidisciplinarias, revistas electrdnicas, libros electrdénicos,
videos, imagenes y otros documentos, con contenidos de calidad pertinentes a los programas
académicos de UNIBE. Todos los dispositivos (computadoras y méviles) conectados a cualquier
red de Internet de la Universidad acceden directamente a los recursos electrénicos del CRAI. Es
necesario identificarse como miembro de UNIBE para acceder en linea, fuera del campus, a los
recursos electrénicos suscritos por el CRAL.

TITULO V. USUARIOS: TIPOS, DEBERES Y DERECHOS

ARTICULO 7. Tipos de usuarios

Los usuarios del CRAI de UNIBE se agrupan en funcién de su tipo de vinculacidn con la
Universidad.

1. Usuarios internos
e Estudiantes de grado y posgrado.
e Estudiantes de movilidad internacional.
¢ Docentes.
« Docentes invitados, nacionales o internacionales.
e Investigadores.
e Personal administrativo de UNIBE y de sus centros de investigacion.

2. Usuarios especiales
o Egresados de UNIBE.
e Estudiantes activos de los programas de Educacién Continuada.

3. Usuarios externos
e Estudiantes, docentes e investigadores de otras universidades.
¢ Miembros de instituciones publicas y privadas.
e Personas particulares.
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ARTICULO 8. Identificacién requerida

1. Para utilizar los servicios presenciales del CRAI:
e Los usuarios internos deberan identificarse con sus respectivos carnets que lo acreditan
como miembro de UNIBE. Esta identificacidn es personal e intransferible.

e Los usuarios especiales deberan identificarse con el documento que corresponda en cada
caso: los egresados de UNIBE, con el carnet de egresados; los estudiantes activos de
programas de educacidon continuada, con su cédula de identidad y comprobacién de
registro de matriculacion.

e Los usuarios externos deberdn identificarse con su cédula de identidad.
2. Para utilizar los servicios en linea del CRAI:

e Los usuarios internos podran consultar en linea los recursos electréonicos validando en el
sistema de autenticacidén su nombre de usuario y contrasefia del correo institucional de
UNIBE; por ejemplo: m.perez (sin incluir la extensién del dominio @est.unibe.edu.do).

ARTICULO 9.Deberes de los usuarios

« Presentar su documento de identificacidén vigente al solicitar los servicios.

« No prestar a otros su carnet o documento de identidad personal ni solicitar los servicios con
un carnet o documento de identidad personal ajeno.

« Tratar con respeto a los bibliotecarios representantes del servicio, utilizando un lenguaje
apropiado.

« Devolver a tiempo los recursos bibliograficos tomados en préstamo.

o Cuidar el acervo bibliografico y hacer un uso adecuado de las colecciones, el mobiliario, los
equipos y otros recursos del CRALI.

« Mantener el silencio en las salas y evitar cualquier comportamiento que perturbe o
interrumpa el estudio y la lectura.

« Estudiar en grupo de forma interactiva solo en las areas destinadas para tales fines.

« Respetar las instrucciones y normas comunicadas a través de las sefializaciones dispuestas
en las distintas dreas del recinto del CRAI.

« Informar a los bibliotecarios y representantes del servicio en caso de dafo o pérdida de los
documentos tomados en préstamo, asi como sobre fallas detectadas en los equipos y el
mobiliario.

« Respetar todos los lineamientos y disposiciones institucionales establecidas en esta
Normativa de Servicios.

ARTICULO 10. Derechos de los usuarios

« Hacer uso de las instalaciones habilitadas para el estudio, la lectura y la consulta de
informacion.
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« Recibir atenciéon e informacion oportuna, correcta y eficiente por parte de los representantes
de servicios.

« Serinformados acerca de las normas de uso de los recursos y servicios del CRALI.

« Disfrutar de un ambiente adecuado para el estudio y la investigacion.

o Sugerir la adquisicién de libros y otros recursos bibliograficos que no formen parte de las
colecciones del CRAI.

« Comunicar quejas y sugerencias que busquen mejorar la calidad de los servicios.

« Presentar a la Direccion del CRAI cualquier reclamacién con relacién a cargos por concepto
de multas, restricciones y otras sanciones.

TITULO VI. SERVICIOS: HORARIO Y TIPOS

ARTICULO 11. Horarios del servicio presencial

1. Horario regular en periodo de docencia
e Lunes aviernes: 8:00 a. m. - 10:00 p. m.
o Sdabados: 8:00 a. m. - 8:00 p. m.
« Domingos y dias feriados: cerrado

2. Horario en periodo de receso académico
e Lunes aviernes: 8:00 a. m. - 8:00 p. m.
« Sdabados, domingos y dias feriados: cerrado

Los cambios en el horario regular de servicios se comunicardn oportunamente a la comunidad
académica.

El servicio de préstamo se suspende diariamente 10 minutos antes del cierre del CRAI. Todos
los recursos tomados en préstamo para consulta en sala deberan ser devueltos con este tiempo
de antelacidén al cierre.

ARTICULO 12. Tipos de servicios

1. Presenciales

« Orientacién general.

« Consulta del Catalogo.

« Exhibiciones bibliograficas tematicas.

» Reservaciones de recursos bibliograficos.

+ Reservacién de fuentes de bibliografia basica de los cursos de UNIBE.
¢ Préstamo en sala y a domicilio de recursos impresos.

o Reservay uso de mesas en sala de lectura general.

« Reserva y uso de estaciones para estudio individual.

« Reserva y uso de salas de estudio grupal.

o Conexién wifi.
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« Computadoras para consulta de Internet local.

« Asesoria especializada para la localizaciéon de informacion.

« Orientacién en el uso de bases de datos y otros recursos electrénicos.

« Orientacidn en la preparaciéon de bibliografias.

« Programa de formacidon de usuarios y talleres de capacitacion.

« Apoyo al desarrollo de las competencias investigativas de estudiantes y docentes.

2. Enlinea

« Reservacion en linea de recursos bibliograficos.

» Reservacién en linea de espacios (mesas, estaciones, salas grupales).

« Catalogo en linea (OPAC: Online Public Access Catalog).

« Herramienta de descubrimiento (Web Scale Discovery Tool) sistema de recuperacién de
informacidon que permite una busqueda integrada en los diferentes recursos del CRAI.

« Acceso en linea a bases de datos documentales, especializadas y multidisciplinarias.

e Acceso en linea a e-libros y e-revistas suscritas por el CRAI.

e Guias temadaticas de recursos de informacidon por area académica y para cada escuela de
UNIBE.

« Tutoriales y guias practicas de aprendizaje sobre el uso de las fuentes de informacién.

o Tutoriales y guias practicas de aprendizaje para el desarrollo de las competencias
investigativas de estudiantes y docentes.

« Diseminacion selectiva de informacion (DSI).

e Promocidén de novedades editoriales y nuevas adquisiciones.

« Promocién de recursos de informacién de acceso abierto.

« Contacto con personal bibliotecario y servicio de referencia en linea.

« Asesoria sobre el uso de los recursos de informacién en formato electrdénico.

« Enlaces a bibliotecas virtuales, repositorios y otros portales web con contenidos de interés
para los programas académicos de UNIBE.

« Soporte a los investigadores y a la gestidon de la investigacion.

o Administracién del flujo de trabajo del depdsito de trabajos finales de grado y postgrado en
el Repositorio Institucional de la Universidad (RI-Unibe).

e Administracién del flujo de trabajo del Sistema de informacién e la Investigacion e Innovacidn
(CRIS-Unibe).

TITULO VII. SERVICIO DE PRESTAMO DE RECURSOS DE INFORMACION

ARTICULO 13. Requisitos y condiciones generales del préstamo

1. Para solicitar en calidad de préstamo los recursos de las colecciones del CRAI se requiere a
los usuarios:

« Estar al dia enla devolucidn de libros, pago de multas y estar exento de cualquier sancidn
por incumplimiento de esta Normativa.
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Solicitar debidamente el préstamo, conforme al siguiente procedimiento:

a.

Presentar documento de identificacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8

de esta Normativa.

Solicitar el préstamo desde su usuario en el catdlogo en linea o presentar al

bibliotecario la boleta de préstamo, completada con todos los datos requeridos.

2. Serd posible renovar o ampliar el plazo del préstamo de un recurso bibliografico siempre

que:

El usuario haya devuelto el recurso en el plazo indicado, presentdndolo en el mostrador

del drea de Circulacién y Préstamos.

El material no haya sido reservado o solicitado por otro usuario.

3. No se permite transferir a otras personas los recursos de informacidon tomados en préstamo.

4. No se permite sacar fuera del recinto fisico del CRAI fuentes de informacidn reservadas para

consulta interna exclusivamente.

Articulo 14. Requisitos y condiciones especificas del préstamo

La tabla siguiente resume las condiciones especificas de los préstamos de recursos bibliograficos

en formato fisico, considerando los tipos de usuarios y las restricciones de uso de cada

coleccion.

Tipo de
usuario

Identificacion
requerida

Horario de
servicio

Tipo de
préstamo

Duracion del
préstamo

Max.
libros

Restriccion
de
coleccion

No. de
renovaciones

Interno /
estudiante

e Carnet de
estudiante de
grado

e Carnetde
estudiante de
movilidad
internacional

e Carnet de
estudiante de
postgrado

Todo el
dia

Sala

4 horas

Ilimitado

Domicilio

14 dias

Ilimitado

Interno /
docente

e (Carnet de
docente

e Carnetde
docente de
movilidad
internacional

Todo el
dia

Sala

4 horas

Illimitado

Domicilio

14 dias

Ilimitado

Sala

4 horas

Reserva

Illimitado
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Tipo de Identificacion Horario de| Tipo de Duracion del| Max.| Restriccion| No. de
usuario requerida servicio préstamo| préstamo libros| de renovaciones
coleccion
Interno / e Carnetde Todo el Domicilio 14 dias 5 Reserva Ilimitado
investigador investigador dia
Interno / e Carnetde Todo el Sala 4 horas 3 Reserva -
lead di . ,
empleado empleado e Domicilio 5 dias 3 Reserva -
Especial / e Carnetde Todo el Sala 4 horas 3 Reserva -
egresado egresado dia
Especial / e (Cédula de Todo el Sala 4 horas 3 Reserva -
estudiante identidad — dia
de lista autorizada
Educacién por la
Continua Direccion CRAI
Externo e (Cédulade Hasta el Sala 1 hora 3 Reserva -
identidad mediodia

TITULO VIII. SERVICIO DE PRESTAMO DE SALAS DE ESTUDIO GRUPAL

ARTICULO 15. Requisitos y condiciones del préstamo de salas

El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion de UNIBE cuenta con salas

destinadas y equipadas para el estudio grupal. El uso de estos espacios supone la aceptacion de

las siguientes normas:

1. El uso de las salas de estudio grupal estd reservado para estudiantes, docentes e

investigadores de UNIBE.

2. Como minimo, tres (3) personas deberan conformar un grupo para poder reservar una sala.

El nimero de personas no deberd exceder la capacidad de la sala.

3. Se mantendra la reserva de la sala hasta 15 minutos de la hora pautada.

4. El tiempo de uso de la sala es de dos (2) horas, con posibilidad de extenderlo una (1) hora,

siempre que no haya reservaciones o solicitudes por parte de otros usuarios.

5. El préstamo de la sala debera concluir media hora antes del cierre de los servicios del CRALI.

6. Los usuarios deben solicitar el préstamo de la sala conforme al siguiente procedimiento:

a.

©2023 Universidad Iberoamericana. Normativa de servicios del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion.

Formalizar la reservaciéon de la sala llamando al (809) 689-4111 ext. 2202, escribir a
reservascrai@unibe.edu.do o presentarse directamente en el area de Servicios de
Apoyo al Aprendizaje y la Docencia del CRAl y proporcionando los siguientes datos:

Nombre y apellido del integrante del grupo que se hace responsable de la

reservacién y del uso de la sala.
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e Matricula o codigo.

e Carrera (estudiantes); Escuela a la que pertenece (docentes).
e Correo electrdnico.

e Numero de integrantes.

e Fechay hora de la reservacion.

b. Entregar al representante del servicio el carnet del integrante del grupo que se hace
responsable de la reservacion y del uso de la sala. El carnet serd retenido hasta que
haya finalizado el tiempo de uso de la sala.

c. Recibir los utensilios de la sala.

7. Al concluir el tiempo de uso de la sala, el usuario responsable devolvera la sala y los
materiales tomados en préstamo y retirard su carnet.

TiITULO IX. SERVICIOS EN EL AMBITO DE LA POLITICA DE INCLUSION

La instrumentacidn de la politica de inclusidn de la Universidad Iberoamericana en el dmbito de
los servicios bibliotecarios que se ofrecen a través del CRAI se fundamenta en el principio de la
igualdad de acceso para todos los usuarios a los recursos, instalaciones y servicios de la
biblioteca, sin discriminacion por origen, ideologia, género, orientacién sexual, edad,
discapacidad, recursos econdmicos o cualquier otra circunstancia.

ARTICULO 16.Servicios para la eliminacidon de barreras fisicas

En el dmbito de la accesibilidad fisica a los recursos bibliograficos, a las instalaciones y los
servicios del CRAI-Unibe, las acciones para eliminar las barreras incluyen:
1. Facilitar el acceso al recinto por via de elevadores.

2. Disponer mobiliario y espacios con las dimensiones apropiadas para la circulacién en sillas
de ruedas; proveer mesas de estudio con altura ajustable.

3. Provisidon de dispositivos electrdonicos de tecnologia adaptativa o de asistencia para que los
usuarios con discapacidades fisicas, visuales o auditivas puedan utilizar los recursos
documentales de forma independiente.

4. Las bases de datos documentales y las plataformas de libros electrénicos que suscribe el
CRAI de Unibe cumplen con estdndares internacionales de accesibilidad y ofrecen las
siguientes funcionalidades:

¢ Conversidon de texto a voz en articulos de texto completo en HTML, incluida la descarga
de MP3 para el aprendizaje multimodal y la portabilidad.

o Titulos y puntos de referencia para la navegacion con lectores de pantalla.

o Texto descriptivo para imagenes y elementos no textuales.

e Formatos de texto completo accesibles como HTML y EPUB.

e Transcripciones de videos y audiolibros.
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TiTULO X. REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 17. Normas de comportamiento

El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI) es un espacio de trabajoy
estudio. Los usuarios deben mantener un comportamiento adecuado: guardar silencio,
desconectar los teléfonos moviles, abstenerse de comer, beber o fumar, evitar cualquier acto
gue pueda ser molesto para el resto de los usuarios, asi como también deben respetar y cuidar
los documentos, el mobiliario y las instalaciones del Centro. En todas las areas del CRAI, los
usuarios deberan respetar las siguientes normas de comportamiento:

1. Todos los usuarios tienen la responsabilidad de cuidar las instalaciones, el mobiliario, los
equipos y los documentos que integran el acervo de fuentes de informaciéon del CRAL.

2. No se permite utilizar el carnet de identificacién de otra persona o prestar el propio para
solicitar recursos y servicios del CRAI.

3. Todos los usuarios deben guardar silencio o hablar en un tono moderado dentro de las
instalaciones.

4, En ninguna de las areas del CRAI se permite comer, beber o fumar.

5. La relaciéon entre el personal del CRAI y los usuarios debe mantenerse en un marco de
respeto.

6. Se prohibe utilizar cualquier equipo, instrumento o dispositivo sonoro que perturbe el

silencio requerido en todas las dreas. Los teléfonos celulares y otros dispositivos méviles
se deben insonorizar y no estd permitido utilizarlos para tener conversaciones telefdnicas
dentro del recinto.

7. Ningun usuario puede hacer recortes, dobleces, marcas o anotaciones en los documentos
prestados.
8. Estd prohibido sentarse en las mesas o en el piso. Tampoco se permite ocupar asientos

disponibles con los pies o pertenencias personales ni dejar articulos personales
desatendidos ocupando las mesas.

9. Estd prohibido correr por los pasillos, escaleras y salas de estudio de las instalaciones.

10. Cada usuario es responsable de sus pertenencias y de los recursos bibliograficos vy
tecnoldgicos del CRAI que ha tomado en préstamo. El CRAI no se hace responsable por la
pérdida de objetos y pertenencias de los usuarios dentro del recinto.

11. Los equiposy utensilios administrativos del CRAl son de uso exclusivo de los bibliotecarios
y representantes del servicio.

12. No se permite la entrada de los usuarios a las areas de trabajo ni a las colecciones de
estanteria cerrada.
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TITULO XI. SANCIONES

ARTICULO 18. Sanciones disciplinarias

1.

El uso de los recursos y servicios del CRAI supone la aceptacidon de las normas establecidas
en este documento. La conducta de los usuarios —ya sean miembros de la Universidad o
visitantes externos—, que contravengan estas normas, el uso y tratamiento inadecuados de
materiales e instalaciones y la sustraccion de recursos, puede suponer la expulsién del
usuario del recinto, la pérdida temporal o definitiva del derecho al uso de los recursos y
servicios del CRAI, asi como sanciones o multas econdmicas.

Las obligaciones irresueltas y las multas pendientes de pago generan impedimentos en el
sistema académico para las solicitudes de matriculacion, readmisién, admisidon y graduacion
y para los trdmites de documentos académicos (carta de grado, récord de notas,
certificacién de titulo, etc.), hasta tanto estos usuarios cumplan con sus compromisos.

El bibliotecario o representante del servicio podrad llamar la atencién, a manera de
advertencia o amonestacién, al usuario que cometa alguna infraccion a las normas
disciplinarias. Si el usuario no acepta o si la falta es grave, el caso sera referido a la Direccién
del CRAI.

De conformidad con lo establecido en esta Normativa, se aplicaran sanciones en funcidn de
las faltas cometidas, tal y como se describe a continuacion:

FALTA SANCION

un libro de la Coleccién
General prestado a
domicilio.

Retraso en la devolucidon de | -

DOP $200 por cada libro y por cada dia de retraso en la
devolucioén.

Suspension del derecho al uso de los servicios bibliotecarios hasta
la devolucion del material y el pago de la multa.

Retraso en la devolucién de
un libro de la Coleccion de
Reserva prestado a
domicilio.

DOP $400 por cada libro y por cada dia de retraso en la
devolucioén.

Suspension del derecho al uso de los servicios bibliotecarios hasta
la devolucidn del material y el pago de la multa.

Retraso en la devolucién de
libro prestado para consulta
en sala.

DOP $50 por cada libro y por cada hora de retraso en la
devolucidén.

Suspension del derecho al uso de los servicios bibliotecarios hasta
la devolucion del material y el pago de la multa.
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FALTA

SANCION

Sacar del recinto un recurso
restringido para consulta en
sala (coleccidn de
Referencia, Hemeroteca,
Trabajos finales de grado y
posgrado, materiales
especiales).

DOP $400 por violacién al préstamo interno.

RDS$50 pesos por cada libro y por cada hora de retraso en la
devolucidén.

Suspension del derecho al uso de los servicios del CRAI por un
periodo académico o su equivalente en meses.

En caso de considerarlo necesario se sometera al Comité de
Disciplina de la Universidad.

Robo, pérdida, mutilacion o
alto grado de deterioro del
libro prestado.

Reemplazo del libro (edicién vigente) o pago del costo de su valor
actual en el mercado.

Si también ha habido retraso en la devolucidén, el usuario debera
pagar adicionalmente la multa acumulada por esta razén.
Suspension del derecho al uso de los servicios bibliotecarios hasta
el reemplazo del libro o el pago de la multa.

DOP $300 de costo de procesamiento técnico y preparacion fisica
del libro.

En caso de considerarlo necesario se sometera al Comité de
Disciplina de la Universidad.

Retraso mayor a una
semana en la devolucion de
libros de uso externo.

Reporte a la Escuela o Departamento correspondiente.

Dos reportes de retrasos mayores de una semana en un semestre
justifican la pérdida del derecho al préstamo en el semestre
siguiente.

Se considerara que un recurso ha sido sustraido cuando haya un mes
de retraso en la devolucién; en cuyo caso, el usuario deberd
reemplazar el libro (edicidon vigente) o pagar el costo de su valor
actual en el mercado. Adicionalmente deberd pagar la multa
acumulada por esta razén y DOP $300 de costo de procesamiento
técnico y preparacion fisica del libro.

Suspension del derecho al uso de los servicios del CRAI por un
periodo académico o su equivalente en meses.

Prestar, falsificar o utilizar
el carnet o datos de
identidad de otro usuario.

Suspension del derecho al uso de los servicios del CRAI por un
periodo académico o su equivalente en meses.

En caso de considerarlo necesario se sometera al Comité de
Disciplina de la Universidad.

Falta de respeto a los
funcionarios representantes
del servicio del CRAI;
desobediencia de las reglas
y procedimientos.

Suspension del derecho al uso de los servicios del CRAI por un
periodo académico o su equivalente en meses.

En caso de considerarlo necesario se sometera al Comité de
Disciplina de la Universidad.
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FALTA SANCION

Perturbacién del silencio, - Llamado de atencidn.

conducta inadecuada, dafio | - Suspensidon del derecho al uso de los servicios del CRAI por un

o uso indebido de los periodo académico o su equivalente en meses.

espacios, instalaciones y - En caso de considerarlo necesario se someterd al Comité de
equipos del CRAI. Disciplina de la Universidad.

Comer, beber o fumar - Llamado de atencion.

dentro del recinto del CRAI. | - Repetidas amonestaciones verbales en un semestre se reportardn

a la Direccién del CRALI.
- En caso de considerarlo necesario se sometera al Comité de
Disciplina de la Universidad.

ARTICULO 19. Pago de las multas

1.

El monto de las multas se fija periddicamente por resolucién conjunta de las vicerrectorias
Académica y Administrativa de la Universidad.

El monto y el concepto de las multas se consignan en una boleta que el representante de
servicios entrega al usuario.

El pago de la multa debera efectuarse el drea de Caja de la Universidad.

El usuario debera presentar el recibo de pago de la multa en el drea de Circulacién y
Préstamos de la Biblioteca para que se active en el sistema su derecho al servicio de
préstamo.

En el caso de profesores y empleados administrativos de la Universidad se aplica el
descuento autorizado por némina.

ARTICULO 20. Solicitudes de revisién de las sanciones

Toda peticion de revision de las sanciones aplicadas por infraccion a lo establecido en esta
Normativa, asi como quejas sobre la atencidn recibida, deberan dirigirse a la Direccién CRAI por
escrito y dentro de un plazo de cinco dias.

TITULO XII. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 21. Aprobacién y vigencia

1.
2.

La revision y modificacion de esta Normativa compete al Consejo Académico Universitario.

Los asuntos no incluidos en esta Normativa seran resueltos por el Consejo Académico
Universitario.

El/La rector/a, como maxima autoridad académica, decidird en Gltima instancia cualquier
asunto referente a esta Normativa.
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4. Esta Normativa, aprobada por el Consejo Académico en fecha 30 de octubre de 2019, derogd
y sustituyd al Reglamento de la Biblioteca anterior, y entrd en vigor un dia después de su
publicacién en el sitio web del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion
(CRALI) alojado el portal de la Universidad Iberoamericana (UNIBE).

5. Primera revisién y actualizacién aprobada por el Consejo Académico el 12 de octubre de
2023.
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