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LNIVERSIOAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO UN' =&

RESOLUCION RECTORAL No.09-10-2023

"Por la cual se aprueba LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA DE SERVICIOS
BIBLIOTECA UNITEC (ANTES NORMATIVAS DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS) de

la Universidad de Tecnologia y Comercio”

EL RECTOR DE LA ASOCIACION UNIVERSIDAD DE TECNOLOGIA Y COMERCIO,
en uso de las facultades por sus estatutos y en general las concedidas por la
Ley 89, Ley de Autonomia de las Instituciones de la Educacion Superior,
publicada el 5 de abril de 1990, vy

CONSIDERANDO:

1. Que la Universidad de Tecnologia y Comercio (UNITEC), tiene entre sus
politicas mantener actualizada la normatividad institucional, de
acuerdo a los requerimientos de ley, de sus estudiantes y del contexto

2. Que labiblioteca UNITEC es un centro de recursos educativos, espacio
dindmico de aprendizaje, organizado cenfralizamente e integrado
por recursos bibliograficos, documentales y multimedia, que se pone
a disposicion de toda la comunidad universitaria para apoyar el
proceso de ensenanza-aprendizaje y para proporcionar el acceso al
conocimiento a lo largo de la vida universitaria.

3. Laimportancia de resguardar y preservar el patrimonio documental y
de informacidn de la Universidad, en las condiciones y modalidad que
se establecen en este reglamento.

4. La necesidad de establecer normas generales que regulen los
derechos, obligaciones y condiciones de uso a las que deben cefirse
los usuarios de los servicios y recursos bibliogréficos |mgL§s%
electrénicos y/o audiovisuales, computacional y de mfroes)f&;t’ruromég“e‘v?‘\ )
la biblioteca UNITEC. | ‘ ‘
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5. Que mediante Resolucién Rectoral No. 007-2017, de fecha 27 de marzo de

2017, se aprobd La normativa de Servicios bibliotecarios.

Por lo antes expuesto:
RESUELVE:

ARTICULO 1° Aprobar LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVA DE SERVICIOS
BIBLIOTECA UNITEC, que tiene como finalidad orientar la organizacion,
funcionamiento, gestién y promocidén de la Biblioteca UNITEC; que como

anexo es parte integrante de la presente resolucion.
ARTICULO 2°: Dejar sin efecto la Resolucion Rectoral No. 007-2017

ARTICULO 3% La presente resolucion rige a partir de la fecha.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Managua, a los nueve dias del mes de octubre del

ano dos mil veintitrés

Almcy(cm GJﬂerre G ra

Rectora N PEZ TORIA
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PRESENTACION

La presente normativa es un documento oficial de la Universidad de Tecnologia
y Comercio con el propdsito de establecer normas generales que regulen las
condiciones y requisitos basicos a los que ha de ajustarse sus usuarios para el uso
de los servicios bibliotecarios con el mejor cumplimiento de sus fines.

Estad normativa fomenta la accesibilidad, disponibilidad y el uso de los recursos
documentales para toda la Comunidad Universitaria.
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Capitulo I:

De las Disposiciones Generales
Articulo 1. MISION

La Biblioteca UNITEC, tiene como misién promover el aprendizaje, dar apoyo a la
docencia, facilitar la investigacién e innovacion a través de la gestion eficiente
de los Recursos de Informacién, en correspondencia con lo declarado en la
misidon y objetivos de nuestra Alma Mater.

Articulo 2. VISION

Consolidar la Biblioteca UNITEC, como un componente de referencia nacional e
internacional, por la disponibilidad de los recursos de informacién para la
innovacion y la investigacion.

Arficulo 3. VALORES

Promoviendo los valores de nuestra Universidad haciéndolos propios, a fravés de
nuestra filosofia institucional:

a) Laigualdad de oportunidades

b) La responsabilidad social universitaria

c) La orientacion al usuario

d) Lainnovacién educativa y tecnoldgica

e) El compromiso institucional

f) Mejora continua en todos los servicios

g) Satisfacer eficazmente las necesidades de los usuarios

Arficulo 4. OBJETIVO

Brindar un servicio de calidad para el logro de los procesos académicos,
tomando en cuenta que las unidades de informacién son dreas sustantivas de la
docencia, investigacion y extension.

Capitulo I
De los Usuarios
Articulo 5. Tipos de Usuarios

Serdn usuarios todos los miembros de la comunidad universitaria y por tal efecto
se consideran dos tipos de usuarios.

Octubre-2023 Pidgina 4
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e Usuarios Internos:

Todo estudiante activo de Grado, Posgrado y Educacién Continua, incluyendo
estudiantes egresados que realizan investigaciones relacionadas a  su
culminacidon de estudio, personal académico, administrativos de la Universidad.

e Usuarios Externos:

Son usuarios externos todos aquellos que no son miembros de la comunidad
UNITEC vy usan los servicios de la Biblioteca.

Articulo 6. Requisito para el acceso a los servicios bibliotecarios.
Usuarios Internos:

o Estudiantes:

a) Ser estudiante activo.

b) Presentar carnet estudiantil vigente.

c) Llenar formato de solicitud de préstamo de los servicios.
e Académico y Administrativos

a) Presentar el carnet institucional.

b) Llenar formato de solicitud de préstamo de los servicios.
e Egresado

a) Presentar carnet de estudiante egresado

b) Llenar formato de solicitud de préstamo de los servicios.
» Usuarios Externos:

a) Presentar carnet institucional actualizado y cedula de identidad.
b) Llenar formato de solicitud de préstamo de los servicios.

Articulo 7. Derecho de los Usuarios.

—

Hacer uso del servicio de préstamo en sala del material bibliogréfico.

2. Hacer uso de los equipos de cdmputo para fines académicos y de
investigacion.

3. Que se le brinde orientacidén relacionada con los procedimientos
establecidos para la busqueda y obtencién del material bibliogréfico.

4. Recibir informacién acerca de normas o politicas de los servicios que se
brindan.

5. Hacer uso de la modalidad de préstamo interbibliotecario, bajo el

convenio suscripto por UNITEC con el Sistema de Bibliotecas Universitarias

de Nicaragua (SIBIUN).

6. Realizar aportes de mejora con mira a fortalecer la calidad de los servicios y
recursos de la informacién, a través del buzén de sugerencias o pagina web de
UNITEC.

Octubre-2023 Pagina 5
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Académicos:

Hacer uso de los servicios bibliotecarios.

Planificar en colaboracion la Biblioteca UNITEC, actividades de aprendizaje
para el desarrollo de las asignaturas, como recurso de apoyo a la
docencia.

Solicitar préstamo a domicilio de material bibliografico, con un maximo de
un (1) libro por el término de ocho (8) dias hdbiles, con derecho a 2
renovaciones si el material no tuviese demanda, durante el cuatrimestre
activo. La Biblioteca se reserva el derecho de solicitar la devolucién
inmediata antes del tiempo establecido.

Administrativos:

1. Hacer uso de los servicios bibliotecarios.

2. Solicitar préstamo a domicilio de material bibliografico, con un maximo de dos
(2) libros por el término de ocho (8) dias hdbiles, con derecho a 3 renovaciones si
el material no fuviese demanda, durante el cuatrimestre activo. La Biblioteca se
reserva el derecho de solicitar la devolucidn inmediata antes del tiempo
establecido.

Articulo 8. Obligaciones de los Usuarios

ls
2.

Los Usuarios tienen las siguientes obligaciones:

Presentar carnet vigente al solicitar acceso a los servicios bibliotecarios.
Actualizar sus datos personales cuando la direccidon de Biblioteca UNITEC
lo requiera para los fines de préstamo.

Ejercer su derecho de préstamo a domicilio a través de los formularios con
los requisitos de préstamos referidos.

Verificar las condiciones fisicas del material o equipo que haya obtenido
en préstamo en sala o a domicilio. En caso de que este danado, informar
de manera inmediata al personal responsable del Biblioteca.

Preservar los equipos vy recursos de informacién, devolverlos en buen
estado (sin humedad, ni rayas, ni mutilacion).

Es un deber de los usuarios traer cargados su equipo de apoyo personal
(laptops, celulares, etc.)

Demandar los servicios con cortesia, consideracion y respeto para el
personal de |la Biblioteca.

Cvuidar sus pertenencias personales dentro de las instalaciones de la
Biblioteca.

Respetar el horario de la Biblioteca.

Octubre-2023 Pagina 6
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10.Estar solventes con la mensualidad de la Institucidon y los servicios
bibliotecarios respecto a las multas por devolucién afrasada o incompleta
del material bibliotecario.

11.Mantener silencio.

12.Respeto en todas las instancias de la Biblioteca.

13. Ufilizar los recursos y equipos de |la Biblioteca exclusivamente para fines
académicos y de investigacion.

14.Preservar y conservar todo patrimonio de la Universidad existente en
Biblioteca.

Capitulo lli

De los Servicios

Para el manejo del proceso de servicios se cuenta con un sistema de metadatos
de bibliografias (KOHA) con el objetivo de gestionar de forma mds amigable el
Uso para los estudiantes, docentes y administrativos de la comunidad UNITEC.

El sistema te ayuda a redlizar una buUsqueda de materiales disponibles en la
biblioteca de la Universidad de Tecnologia y Comercio UNITEC, ademas le
permite al bibliotecdlogo, llevar un conirol de la cantidad de documentos
bibliograficos disponibles y consultados por la comunidad universitaria.

Articulo 9. Préstamo de material bibliogrdfico en sala.

o Consiste en facilitar el material documental a los usuarios para su lectura
exclusivamente dentro de las salas.

Articulo 10. Préstamo a domicilio de material bibliogréfico.

e Consiste en la autorizacion que se otorga a los usuarios internos para llevar
a su domicilio un méaximo de un (1) libro en el caso de académicos y hasta
dos (2) libros en el caso de los administrativos. El plazo deberd prorrogarse
realizando la gestidn personalmente en el drea correspondiente, en los
periodos establecidos, siempre y cuando el préstamo no este vencido o el
material no estén en lista de espera para préstamo y podrd devolverse

~anfes o en la fecha establecida.

o No serdn objeto de prestamo a domicilio, los materiales deteriorados,
Unicos, obras de consulta, publicaciones periddicas, tesis, especiales,
materiales audiovisuales y fodos aquellos que la Biblioteca determine.

Octubre-2023 Pagina 7
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Articulo 11. Préstamo en sala de equipos de cémputo para fines académicos.

e Consiste en facilitar el uso de equipos de coOmputos y sus accesorios d |os
usuarios para realizar bdsquedas de informacién con fines académicos e
investigativos.

Articulo 12. Consulta General

e Consiste en orientar, instruir e informar a los usuarios en el manejo de las
fuentes documentales, tales como anuarios, almanaques, atlas,
diccionarios, enciclopedias, manuales, indices y resimenes, enfre otfras.

Articulo 13. Consulta Digital

» Consiste en brindar acceso a fuentes de informacién electrénica, como
bases de datos nacionales e internacionales, referenciales y de texio
completo, revistas, tesis v libros en formato elecirénico.

Ar’rfc:ulo 14. Tesis

Consiste en poner a disposicion las disertaciones de grado presentadas por los
egresados de la UNITEC, asegurando la preservacion, recuperacion y difusion de
las tesis. El servicio se brinda exclusivamente en la sala de lectura, presentando
previa identificacion del usuario.

Capitulo IV

De los Horarios
Arﬁculo 15. Horario

¢ La Biblioteca UNITEC proporciona servicio de lunes a jueves de 9:00a.m. a
5:00p.m. y los dias sdbado y domingo de 8:00a.m. a 3:00 p.m.; salvo por
caso fortuito o fuerza mayor y en periodos de vacaciones adminisfrativas
de UNITEC.

e El horario serd colocado en la entrada de Biblioteca, murales, sitio web,
redes sociales y los medios de difusion oficiales de la Universidad, para
conocimiento de los usuarios.

Octubre-2023 Pdgina 8
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Capitulo V

De los Recursos

Articulo 16. Material Bibliogréfico:

e Sea todo libro, revista, folleto, cinta magnética, cd y ofros materiales que
estén sujetos al proceso de catalogacién, y se encuentre presente en la
Biblioteca UNITEC.

Articulo 17. Equipos de Cémputos:

e Sea todo equipo electrénico, computadoras de escritorio o portdtiles,
incluyendo sus accesorios que sean dependencias de la Biblioteca UNITEC.

Capitulo VI
De las Faltas y Sanciones

Articulo 18. Faltas

e Las faltas de los usuarios se definen como:

1. leves:

Q) Devolucién con retraso del material bibliogrdfico prestado.

b) Deterioro fisico parcial del material bibliografico o equipo prestado.

c) Hablar en voz alta o hacer tertulias en las dependencias de Biblioteca
UNITEC.

d) Usar dispositivos que perturben la concentracidn requerida para la

- lectura.

e) Tirar basura.

f) Hacer uso inadecuado de las computadoras de la Biblioteca (modificar

la configuracion y/o ejecutar programas de entrefenimiento,
incluyendo los virus.)

. 2. Graves:

Q) Reincidir en cualguiera de las faltas leves, maximo 3 ocasiones,
previamente comprobadas.

b) Dirigirse con lenguaje ofensivo e irrespetuoso hacia el personal de
Biblioteca UNITEC.

c) Pérdida del material o equipo de Biblioteca.

" 3. Muvuy graves:

Octubre-2023 Pagina 9
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a) Deteriorar de manera intencional material o equipo de las
dependencias de la Biblioteca.

b) Sustraer material fuera de las dependencias de la Biblioteca, sin previa
autorizacion.
c) Incurrir en danos a la propiedad de la Biblioteca.

Articulo 19. Sanciones

o Segun la naturaleza de la falta aplican las siguientes sanciones:

1. Faltas Leves:

a) Por cada dia de refraso en la entrega del material bibliografico
prestado, deberd cancelar la suma equivalente a diez cérdobas
netos(C$10) por dia.

b) Amonestacion verbal al usuario.

C) Resarcir el dafio causado en el material bibliografico y/o equipo a
cuenta del usuario que realizdé el préstamo.

2. Faltas Graves: .

a) Suspension temporal de los servicios de biblioteca por el periodo de un mes.

b) Enviar resolucion de suspension al expediente del usuario.

En el caso de pérdida, reponer el material o equipo con un ejemplar similar al
extraviado, o de no poder encontrarse el mismo material, reponerse por un
material designado por la Biblioteca UNITEC, que sea de la misma drea de
estudio, en el caso del material bibliografico, y que el objeto presente un valor
monetario no menor al perdido.

3. Faltas Muy Graves:

a) Enviar la resolucidén a coordinacién académica o la Direccidn Superior
perfinente, que denuncie los hechos acontecidos indicando los medios de
prueba vy el criterio del hecho que amerite la aplicacién de una medida
disciplinaria conforme a la decisidon de un comité académico.

b) Suspender el acceso de los servicios bibliotecarios en el periodo de un
cuatrimestre al usuario que incurrid en la falta.

c) Enviar copia de resolucidn al expediente del usuario, a fin de que se

~apliguen otras disposiciones establecidas en los reglamentos vigentes.

d) En los casos de detericro o pérdida del material bibliografico, equipos y/o
mobiliario de la Biblioteca, serd evaluado por la direccién y la instancia
competente de la Universidad y el usuario deberd refribuirlo.

Articulo 20. Valor econédmico por deterioro fisico del material

Octubre-2023 Pagina 10
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e Cuando existan danos fisicos a los materiales y mobiliarios de la biblioteca,
se llevard a cabo una valoracion por la instancia administrativa que
corresponda, quien tfiene la funcién de determinar si el usuario deberd
retribuir el bien, segiun el dafo causado al mobiliario o materia
bibliografica.

Capitulo VIII

Repositorio Institucional

Artficulo 21. La Universidad de Tecnologia y Comercio (UNITEC), en aras de
proyectar la produccion material institucional, ha creado el Repositorio
Institucional (R}, cuya finalidad es brindar acceso a todo el material que genera
las distintas dreas de gestidn: Gestidn Institucional, Docencia, Investigacion
Cientifica y Proyeccion Social.

e Para la gestion de los recursos en el Rl, es importante establecer
mecanismos que garanticen una adecuada normalizacién de recursos y
podrd ser ejecutada por el responsable de biblioteca o el adminisirador de
repositorio.

Articulo 22. Del uso del material:

e Todo documento que se registre en Repositorio Institucional, deber& contar
con la ficha de aceptaciéon del autor para su publicacion sin fines de lucros
de su obra.

1. Cualguier persona puede acceder a los metadatos de forma gratuita, siempre
que:

Q) Los autores, titulo y todos los detalles bibliograficos estén presentes.
b) Se haga referencia a los derechos originales del autor.
C) El contenido no sea cambiado de ninguna manera.

2. Capitulos de informacion bibliogrdfica pueden ser:

a) Reproducidos y almacenados en bases de datos externa de la misma
forma.
b) Utilizados para la investigacion o estudio personal, propdsitos educativo

o sin fines de lucro sin requerir un permiso previo.

Octubre-2023 Pagina 11
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3. Los metadatos no deben ser reufilizado en cualquier medio con fines
comerciales sin previa autorizacion formal.

Q) Los articulos completos no deben ser utilizados comercialmente en
cualguier formato o medio sin el permiso formal de los propietarios de
los derechos de autor.

p) Algunos articulos completos pueden estar etiquetados individualmente
con permisos y condiciones diferentes estipulados por los propietarios de
los derechos.

Articulo 23. De la fuente del Repositorio Institucional:

e lLas fuentes del Rl serdn gestionadas por la biblioteca y podrd ser
categorizada por diferentes medios de producciéon, que incluye desde la
generacién de investigaciéon cientifica hasta la creacidén de recursos
digitales educativos, siempre que cumplan con los criterios de calidad
expresados en la politica.

Articulo 24. Algunas de las categorias directas que alimentan el Rl en UNITEC:

a) Libros editados por la comunidad UNITEC

b) Articulos de revistas académicas

c) Trabajos presentados en ferias, jornadas cientificas, congresos, simposio
y otras actividades de extensidn académicas, debidamente
documentadas.

d) Tesis de doctorado, de maestria y de pregrado.

e) Patentes producidas por académicos/as de la Universidad.

f) Recursos digitales educativos multimedia, producidos por la gestion
académica y de investigacion.

qg) Guias autos formativas por asignaturas.

n) Politicas y normas institucionales.

Articulo 25. De las politicas de preservacion del Repositorio Institucional

e Con la findlidod de garantizar la permanencia de los productos
almacenados en el Repositorio Institucional. UNITEC, trata las directrices de
accesibilidad y legibilidad de los recursos depositados, atendiendo las
siguientes normas:

1. Los adminisiradores del Repositorio Institucional de UNITEC, tfrataran de
garantizar la legibilidad y accesibilidad continua de los recursos, 1o que implica
que:

Q. Los articulos pueden ser migrados a nuevos formatos de archivo,
cuando sed necesario.

Octubre-2023 Pagina 12
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b. Siempre que sea posible, se proporcionardn las emulaciones de
software para acceder a formatos no-migrados.
2. Los administradores del Repositorio Institucional UNITEC, estardn trabajando con
alianzas estratégicas para:

a) Preservar los registros de los metadatos
b) Respaldar regularmente los recursos, de acuerdo a las mejores
practicas.
C) Realizar copias de seguridad en archivos externos
3. Siesnecesario, versiones actualizadas de los articulos pueden ser depositadas.
a) En dicho caso, habrd vinculos entre las versiones anteriores vy

posteriores, con la version mas reciente claramente identificada.
Articulo 26. De la calidad de contenido registrado en Repositorio Institucional

1. Los productos finales aceptados serdn:

a) las versiones finales revisadas por un comité técnico.

b) La validez y autenticidad del contenido de los arficulos estd marcada
por especialistas institucionales en la materia.

2. Todo documento generado para el Repositorio Institucional, deberd contar

con la ficha de catalogacién y clasificacion del recurso.

a) El administrador sdlo revisa articulos acordes a los formatos vdlidos, y
excluird los articulos no deseados.

b) Los depositantes acreditados deben depositar metadatos bibliograficos
relacionados a todas sus publicaciones.

3. Los formatos de archivos aceptados serdn: documento en PDF, documentos
de edicidn de texto (.docx, .doc, .rtf), archivos de presentaciones (.pptx,. ppts),
imd&genes (jpg, .png). audio (mp3) y video (mp4).

3. Se incluirdn documentos a texto completo tanto actuales como
retrospectivos.

Si los adminisiradores del Repositorio Institucional de la Universidad de
Tecnologia y Comercio, son notificados con las pruebas de violacién de los
derechos de autor de algun recurso, este serd eliminado inmediatamente.

Articulo 27. Los administradores del RI, podrdn retirar recursos cuando:
e Bajo peticidn por escrito del titular de los derechos de autor.

1. En cualguiera de las siguientes situaciones:
a) Pruebas de la violacidn de derechos de autor o plagio.

b) Incumplimiento de requisitos legales y violaciones probadas.
&) Seguridad Nacional.
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d) Investigaciones / Informacion falsificada.

Los articulos refirados se eliminan por completo de la base de datos y del
identificador URL sin opcidn a recuperarse. Finalmente, en caso de que el
Repositorio Institucional UNITEC sea cerrado, se deben crear los protocolos para
que la base de datos sea transferida a otro archivo o plataforma adecuada.

Capitulo VIII

Disposiciones Transitorias

Articulo 28. La presente normativa es de cardcter obligatorio para todos los
usuarios y entidades relacionadas al uso de los servicios que brinda la Biblioteca,
siendo resueltas por las autoridades correspondientes, las situaciones vinculadas
a la misma.

Articulo 29. Las faltas no estipuladas en la presente, serdn resuelias por las
entidades correspondientes segin la categoria del usuario y el reglamento que
corresponda,

Articulo 30. El presente documento, se constituye como Normativa de los servicios
de Biblioteca UNITEC entrando en vigencia a partir de su publicacion y previa
autorizacion de la entidad superior, dejando sin efecto todos los anteriores o
disposiciones que pudieran oponerse o se hayan venido aplicando con base en
el uso o costumbre.

Articulo 31. Publiguese a tfravés de los medios oficiales de difusidn de la
Universidad para su conocimiento y precisa sujecion.

Articulo 32: Esta disposicidn entrara en vigencia a partir de la firma de este
documento

Dado en la ciudad de Managua, a los cuatro dias del mes de octubre del afo
dos mil veintifrés. _ I

Ve
G

Alma Alicia Gutiérrez Gty

Rectora
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