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NORMATIVA INTERNA DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

DEFINICION Y FUNCIONES

Articulo 1. La Biblioteca Central es un servicio de la Universidad Central de Venezuela,
cuyo objetivo basico consiste en apoyar las labores de docencia e investigacion de la
comunidad universitaria, tanto a nivel de pregrado como a nivel de postgrado. La
Biblioteca Central estd organizada para ofrecer un servicio de “estanteria abierta” que
permite al usuario tener acceso directo a todo el fondo bibliografico disponible.

Articulo 2. La Biblioteca Central de la Universidad Central de Venezuela esta integrada
por todos los fondos bibliograficos, tanto antiguos como modernos, en cualquier soporte
que se presenten, existentes en la misma, cualquiera que sea el lugar donde se
custodien, y que haya ingresado por medio de compra, ya sea con fondos propios de la
Universidad o por financiacién externa, donacién, legado o canje.

Articulo 3. La Biblioteca Central de la Universidad Central de Venezuela tendra como
principales funciones las siguientes:
a) Formar una coleccion bibliografica ajustada a las lineas de estudio e investigacion
de la Universidad.
b) Procesar, conservar y difundir los fondos bibliograficos propios de la Universidad.
c) Facilitar a la comunidad universitaria el acceso a la informacion de los fondos
propios y los de otras Bibliotecas o Centros de Documentacién ajenos a la
Universidad Central de Venezuela.

ESTRUCTURA DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

Articulo 4. La Biblioteca Central esta integrada por las siguientes Salas: Sala de
Referencia, Sala de Ciencias Puras y Tecnologia, Sala de Humanidades, Sala de Ciencias
Sociales, Sala de Publicaciones Periddicas y Oficiales, Centro de Documentacion e
Investigaciones Acustico-Musicales (CEDIAM), Servicio de Geocartografia, y Servicio para
Personas con Discapacidad Visual.

Articulo 5. La Biblioteca Central se organizara técnicamente en los siguientes
Departamentos: Departamento de Procesos Técnicos, Departamento de Servicios al
Pdblico y Departamento de Servicios de Informacion Electrénica. Entre estos
Departamentos se establecera la maxima coordinacion, colaboracion y comunicacion, con
el fin de conseguir el 6ptimo y eficaz funcionamiento de la Biblioteca Central.
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SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

Articulo 6. La Biblioteca Central ofrece, como principal servicio bibliotecario, el préstamo
del material bibliografico a los usuarios, ademas de servicios de orientaciéon en el uso y
manejo de las diferentes herramientas existentes para la busqueda de informacion: bases
de datos, catalogos colectivos en linea, usos de las diferentes obras bibliograficas y de
referencia del fondo documental, a tal efecto la Biblioteca Central cuenta con el
Departamento de Servicios de Informacién Electrénica, y el Departamento de Servicios al
Publico: Humanidades, Sociales, Ciencias Puras y Tecnologia, Publicaciones Periddicas y
Oficiales, Libros Raros, Centro de Documentacion e Investigaciones Acustico-Musicales
(CEDIAM), Geocartografia, y Servicio de Digitalizacion.

ADQUISICIONES

Articulo 7. La adquisicién de materiales bibliograficos se realizara de forma centralizada,
basando la seleccién en las peticiones y sugerencias del profesorado y de los estudiantes,
en las sugerencias del Comité de Seleccion y en el criterio de la Gerencia de Informacion,
Conocimiento y Talento, segun la politica de adquisiciones dictada a tal efecto.

Articulo 8. Todos los fondos adquiridos por cualquier procedimiento, deberan ser
registrados y sellados, para su incorporacion al fondo bibliografico de la Biblioteca Central.

PROCESOS TECNICOS

Articulo 9. Los procesos técnicos son el conjunto de las labores internas que se realizan
con una obra desde su recepcion hasta su total disponibilidad por parte de los usuarios.
Este Departamento debera catalogar y clasificar el material en el menor tiempo posible,
evitando el rezago.

Articulo 10. La revision, catalogacion y clasificacion de los fondos se ajustara a las reglas
internacionales vigentes.

Articulo 11. El catalogo de la Biblioteca Central estara formado por las referencias
bibliograficas de todas las obras existentes en la misma. El catalogo se realizara de forma
automatizada, aunque en casos concretos, y por razones técnicas y funcionales, se podra
presentar también en fichas o impresos normalizados.

CONSERVACION
Articulo 12. La Biblioteca Central velara por la conservacién del fondo bibliografico,
especialmente del fondo antiguo, procurando las condiciones ambientales necesarias.

DE LOS SERVICIOS A LOS USUARIOS
Articulo 13. La Biblioteca Central ofrece a sus usuarios la posibilidad de consultar el
material bibliografico que posee, a través de los siguientes servicios:

e QOrientacion y Referencia

¢ Orientacién en Sala
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e Préstamo en Sala

e Préstamo Circulante

e Sala de Navegacion

e Mapoteca y Ploteo

e Videoteca

e Consultas de Bases de Datos Electronicas
e (Catéalogos en Linea

e Servicio de Digitalizacion

Articulo 14. Corresponde a cada una de las salas gestionar los fondos documentales
adecuados a la especializacion académica de cada seccidén, asi como facilitar los
servicios bibliotecarios se encuentren a disposicion de los usuarios, valiéndose para ello
de los recursos materiales, técnicos y el talento humano disponible en la organizacién.

Articulo 15. La Biblioteca Central dispondra del servicio de estanteria abierta o acceso
libre a las correspondientes salas de lectura para consulta. El personal de la sala debera
orientar al usuario en la busqueda del material bibliografico segun la materia, en las
estanterias y ofrecera cualquier asesoria del fondo bibliografico que éste requiera.

Articulo 16. El personal de sala debera estar plenamente identificado como empleado de
la Biblioteca Central bien sea con el carnet vigente de la institucion o uniforme que lo
acredite como parte del personal de la misma.

Articulo 17. El usuario podra retirar de los estantes hasta 3 (tres) libros por vez y
consultarlos en las mesas dispuestas para ello. Al finalizar debera dejar los libros en la
mesa de consulta. Posteriormente, el personal de sala se encargara de intercalarlos en la
estanteria.

Articulo 18. La responsabilidad de cada Sala recae sobre el jefe de la Sala y en su
ausencia, la persona que quede encargada, sera la responsable del mantenimiento del
orden y la disciplina dentro de la misma.

Articulo 19. La Biblioteca Central mediante el Servicio de Préstamo, facilitara el material
a los usuarios en sus dos modalidades: Préstamo en Sala y Préstamo Circulante.

Articulo 20. El Préstamo en Sala esta reservado s6lo para la consulta del material que
por sus caracteristicas no puede salir del recinto de la Biblioteca tales como ejemplares
unicos, material perteneciente a la Coleccion Especial, Libros Raros, las Publicaciones
Periddicas, las Publicaciones Oficiales y las Obras de Referencia.

Articulo 21. Los Jefes de Sala podran autorizar en casos muy especificos, el Préstamo
Circulante a estudiantes, docentes o investigadores de la Universidad Central de
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Venezuela, cuando éstos acrediten suficientemente que concurren circunstancias
excepcionales que lo justifiquen.

Articulo 22. Las obras que se ofrezcan en Préstamo Circulante podras salir del recinto de
la Biblioteca hasta por espacio de tres (3) dias seguidos con la posibilidad de renovar una
sola vez por el mismo plazo, salvo que por ser muy consultado no pueda darse la
renovacion. El usuario debera presentar su carnet vigente para efectuar el Préstamo
Circulante por via automatizada, en Control de Usuarios.

Articulo 23. El usuario podra llevarse en calidad de Préstamo Circulante, hasta 3 (tres)
libros.

Articulo 24. La Biblioteca Central establecera el Servicio de Préstamo Interbibliotecario
con otras Bibliotecas y Centros de Documentacion de la Universidad Central y con otras
Bibliotecas Universitarias. En caso de no poder realizar el préstamo en fisico del material,
la Biblioteca Central podra prestar el servicio digitalizandolo o por fotocopiado. El jefe de
los Servicios Publicos autorizara el Préstamo Interbibliotecario, previa solicitud por escrito
de la Biblioteca interesada.

Articulo 25. La Biblioteca Central ofrecera los servicios de informacién electronica como
medio para ampliar las alternativas de recuperacién de informacién en las diferentes
areas del conocimiento. El servicio se prestara en las siguientes modalidades: catalogo
publico en linea, bases de datos referenciales en linea y en CD-ROM, revistas
electrénicas, obras en formato multimedia, Internet y cualquier otro servicio que se adapte
a las necesidades de la institucion.

HORARIO DE LA BIBLIOTECA CENTRAL

Articulo 26. La Biblioteca Central ofrece sus servicios a la comunidad universitaria en el
siguiente horario: de lunes a viernes de 8:00 am. a 10:00 pm., los sdbados de 8:00 am. a
8:00 pm. y los domingos de 9:00 am a 1:00 pm. La Universidad garantizara el
cumplimiento estricto del mantenimiento de los servicios abiertos en todos sus turnos de
lunes a domingo.

Articulo 27. Se suministrara al usuario material bibliografico hasta media hora antes del
cierre de los servicios y el mismo debera ser devuelto al personal de sala por lo menos 15
minutos antes para su respectivo intercalado y ordenamiento en la estanteria.

USUARIOS

Articulo 28. Son usuarios de la Biblioteca Central todas las personas que forman la
comunidad universitaria y, en general, todas aquellas personas interesadas en la consulta
de sus fondos o en la utilizacion de sus servicios. Para hacer uso de los servicios de la
Biblioteca Universitaria sera preciso presentar el carnet universitario vigente, personal e
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intransferible. El estudiante que no tenga el Carnet universitario vigente, esta obligado a
presentar su Constancia de Inscripcién, acompanada con su cédula de identidad, cada
vez que necesite el servicio. Los usuarios externos deberan presentar su documento de
identidad, y podran acceder a todos los servicios a excepcion del préstamo circulante.

Articulo 29. Los usuarios externos tendran acceso a los servicios ya mencionados, los
dias jueves y sabado; sin embargo, aquellos usuarios externos cuya residencia se
encuentre fuera de los limites de la Gran Caracas, seran atendidos en todos los turnos y
horarios de la Biblioteca Central. Para las visitas en grupo, deberan presentar una
solicitud avalada por la institucion a la cual pertenecen, dirigida a la Gerencia de
Informacion, Conocimiento y Talento del Vicerrectorado Académico.

Articulo 30. La Biblioteca Central podra otorgar pase temporal especial a aquellas
personas que requieran hacer uso continuo de sus servicios. Para ello el usuario debera
enviar una solicitud dirigida a la Gerencia de Informaciéon, Conocimiento y Talento del
Vicerrectorado Académico, indicando el propdsito y finalidad de su visita, asi como los
datos de la institucién o empresa a la cual pertenece si fuese el caso, el usuario debe
esperar el aval favorable de la Gerencia.

Articulo 31. El usuario puede tomar directamente de los estantes y archivos el material
bibliografico que debe consultar. Después de utilizarlos, debera dejarlos sobre la mesa
para que, el personal de la Biblioteca lo coloque, de conformidad con su clasificacion, en
el sitio correspondiente.

Articulo 32. El usuario sélo podra ingresar a las diferentes Salas con lo estrictamente
necesario para poder consultar el material del fondo bibliografico. En caso de portar
teléfono celular u otro artefacto de comunicacion, debera mantenerlo apagado o en
silencio mientras permanezca en las Salas.

Articulo33. EIl usuario debe guardar silencio y mantener una actitud responsable y de
respeto dentro de cada una de las Salas. El personal a cargo de cada Sala podra llamar la
atencion al usuario o grupo de usuarios que no se comporten debidamente y podran
desalojarlos de la misma cuando no mantengan la debida conducta de respeto y
consideracion dentro de las instalaciones de la Biblioteca Central.

Articulo 34. El usuario se abstendra de fumar, y de consumir alimentos y bebidas dentro
de las instalaciones de la Biblioteca Central.

Articulo 35. Para conservar el material bibliografico y no bibliografico, los usuarios deben
abstenerse de utilizar materiales o procedimientos que perjudiquen el buen estado del
mismo, en consecuencia, queda terminantemente prohibido.
e Recortar, mutilar o maltratar de cualquier forma el material bibliografico y no
bibliografico.
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e Usar pluma, boligrafo o marcador sobre el material.
e Efectuar calcos de documentos.

e Usar compas sobre el material

e Doblar las hojas.

e Dejar senales dentro del material.

e Colocar el material uno sobre otro.

DERECHOS DE LOS USUARIOS
Articulo 36. Ser orientado y atendido en sus necesidades de informacion.

Articulo 37. Tener un horario de servicio que le permita asistir a la Biblioteca cuando lo
necesite.

Articulo 38. Recibir un trato respetuoso por parte del personal que trabaja en la
Biblioteca, de no ser asi tiene el derecho a informar al jefe de Sala.

Articulo 39. Tener disponibles y actualizadas las bases de datos en linea, donde esté
registrado todo el fondo bibliografico de las Biblioteca.

Articulo 40. Que la Biblioteca cumpla con el horario establecido y que ofrezca los
servicios que tiene planificados.

Articulo 41. Que la Biblioteca le expida la Solvencia que necesite para la realizacién de
tramites administrativos universitarios.

Articulo 42. Proponer razonadamente, y por escrito, las sugerencias y solicitudes que
considere necesarias para mejorar la calidad de los servicios prestados, bien sea
mediante el buzon de sugerencias, o bien sea, via web a través de las redes sociales.

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS
Articulo 43. Los usuarios tendran las siguientes obligaciones:
e Cuidar las obras y todo el material bibliografico y documental al que tengan
acceso, evitando su mutilacién o deterioro.
e Responder de la pérdida de las obras entregadas en préstamo.
e Guardar silencio en las Salas de lectura.
e (Guardar la debida compostura en las instalaciones de la Biblioteca, evitando que
sus conductas puedan perturbar el ambiente de estudio.
e Cuidar el mobiliario y demas instalaciones de la Biblioteca.
e Utilizar adecuadamente el material bibliografico.
e Respetar al personal de la Biblioteca y a los demas usuarios de la misma.
e Cumplir las normas de funcionamiento de la Biblioteca
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Articulo 44. En la Biblioteca Central existira un buzén de sugerencias, como medio de
expresion de los usuarios, asi como acceso a través de las redes sociales.

Articulo 45. Los usuarios deberan respetar la presente Normativa Interna y las demas
Normas de funcionamiento de la Biblioteca Central que se dicten, asi como a observar la
debida diligencia en el cuidado de los libros, documentos, material e instalaciones de las
Bibliotecas. Asimismo, deben brindar un trato respetuoso tanto al personal de la Biblioteca
como a los demas usuarios. Estas obligaciones se entenderan aceptadas por los usuarios
en el momento de hacer uso de las instalaciones de la Biblioteca Central.

DE LAS FALTAS Y SUS SANCIONES
Articulo 46. Se consideraran faltas y sus respectivas sanciones las siguientes:

1. El retraso en la devolucion de las obras, que implicara la suspension del préstamo
circulante por un lapso igual a los dias de atraso en la devolucion de cada obra, y
el cobro del 4% del Salario Minimo vigente por cada dia de atraso por cada obra.

2. La pérdida, mutilacion o deterioro de la obra, en cuyo caso el usuario debera
sustituir la obra prestada por un ejemplar de la misma edicién u otra mas
actualizada. Si la obra se encuentra agotada, tendrd que adquirir otra de
caracteristicas similares, que le sera propuesta por la Biblioteca Central o cancelar
el valor actualizado de la obra. Hasta que esto no se cumpla no podra utilizar el
servicio de préstamo circulante.

3. La salida no autorizada de una obra, el dafo o deterioro a las instalaciones,
muebles, equipos, Uutiles y demas bienes de la Biblioteca Central, el
comportamiento impropio en un ambiente de lectura y estudio en la Biblioteca
Central, seran sancionadas dependiendo de la gravedad que sera desde la
suspensiéon temporal de los servicios bibliotecarios, hasta la solicitud de apertura
de un expediente disciplinario.

DE LOS SERVICIOS DE REFERENCIA: SERVICIOS DE ORIENTACION Y
REFERENCIA

Articulo 47. La Unidad de Informacion debe prestar los servicios de referencia, tales
como: elaboracion de bibliografia, resumenes, reprografia, que el usuario solicite del
material de la coleccién. Esta solicitud debera hacerse por escrito y el servicio a prestar
estara sujeto a los recursos materiales y humanos disponibles en la Unidad.

Articulo 48. La oficina de Servicios al Publico de la Biblioteca Central, solicitara la
solvencia de la Biblioteca para:

a) La solicitud de grado.

d) El retiro temporal o definitivo de la Universidad Central de Venezuela.

Articulo 49. La oficina de Servicios al Publico de la Biblioteca Central, solicitara la
solvencia de la Biblioteca para:
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a) Las solicitudes de disfrute de Afio Sabético.

b) Solicitudes de becas.

c) Entrega de Trabajos de Ascenso.

d) Los permisos por periodo mayores de 6 meses.

Articulo 50. El costo de la solvencia de la Biblioteca, para pregrado sera de 8% del
Salario Minimo y solvencia de postgrado correspondera a 16% del Salario Minimo vy
tendra una vigencia de 20 dias.

DE LOS RECURSOS ECONOMICOS, EQUIPAMIENTOS E INFRAESTRUCTURA DE LA
BIBLIOTECA CENTRAL.

Articulo 51. La Biblioteca Central se constituye como una unidad de gasto, contando con
un presupuesto asignado a la Universidad via OPSU. Estos recursos econdmicos
ordinarios deberan garantizar la financiacion de unos servicios de calidad. No obstante, la
Biblioteca Central promovera la captacion de recursos financieros externos procedentes
de ayudas, subvenciones, y otros conceptos. La Biblioteca Central podra disponer de
recursos econdémicos extraordinarios para la financiacion de nuevos servicios, productos y
proyectos, asi como a la mejora de estos.

Articulo 52. Se garantizara la dotacion necesaria de equipamientos para el buen
funcionamiento y la calidad de los servicios de la Biblioteca Central. En la Biblioteca
Central se actualizara el material bibliografico cada 3 a 5 afios. Asimismo, se solicitara a
los graduandos y egresados la donacion de libros actualizados correspondientes a sus
respectivas carreras.

Articulo 53. La Biblioteca Central, garantizara instalaciones e infraestructura, conforme a
las normativas y reglamentaciones especificas para bibliotecas, con el fin de acondicionar
la prestacién de sus servicios. En consecuencia, se debera mantener la legislacién
vigente con relacién a los usuarios con discapacidad.

DE LOS SERVICIOS DE EXTENSION BIBLIOTECARIA

Articulo 54. Mediante estos servicios se intentara difundir, entre la comunidad
universitaria y la sociedad en general, los fondos bibliograficos con caracteristicas
especiales, las actividades de la Biblioteca y la utilizaciéon de los instrumentos auxiliares
de la labor bibliotecaria.

Articulo 55. Se consideran servicios de extension bibliotecaria:

a) Las exposiciones bibliograficas.

b) Los boletines de sumarios, noticias o novedades bibliograficas.

c) Las bibliografias conmemorativas.

d) Los cursos de formacioén de usuarios.

e) Aquellos otros que sirvan para el estimulo de la lectura y la divulgacién de los fondos y
servicios de la Biblioteca Central.
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DISPOSICIONES FINALES

Articulo 56. Todo lo no contemplado en esta Normativa Interna sera sometido a la
consideraciéon de la Gerencia de Informacién, Conocimiento y Talento del Vicerrectorado
Académico.

Prof. Nicolas Bianco
Vicerrector Académico

Prof. Julie Gonzalez de Kancev
Gerente de Informacién, Conocimiento y Talento
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