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Licda. Alma Lilian Rodriguez Tello

Directora
Escuela de Trabajo Social

Edificio S1

Licda. Rodriguez:
Para su conocimiento y efectos consiguientes, a continuacién transcribimos a Usted. El
punto QUINTO inciso 5.3 del Acta No. 20-2020 de sesién celebrada por Consejo
Directivo el dia 7 de julio de 2020 y que copiado literalmente dice:

QUINTO: ASUNTOS ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS

5.3 REF. SAC 150/2020 RESPECTO A PRESENTACION DEL NORMATIVO DE
BIBLIOTECA DE LA ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL.

La Presidenta de Consejo Directivo da lectura a nota Ref. SAC-150/2020 remitida por la
Secretaria Académica de la Escuela de Trabajo Social, en donde presenta el Normativo
de Biblioteca de la Escuela de Trabajo Social, la que textualmente dice:

“...Por este medio me permito trasladar al Honorable Consejo Directivo, el Normativo de
Biblioteca, con las observaciones realizadas por el Sistema de Coordinacién, el cual
someto a consideracicén del Honorable Consejo Directivo para su conocimiento, aval y
aprobacion final.”

Los integrantes de Consejo Directivo conocieron, discutiero y efectuaron observaciones al
Normativo de Biblioteca de la Escuela de Trabajo Social, luego de las deliberaciones
correspondientes.

Consejo Directivo ACUERDA POR UNANIMIDAD APROBAR el Normativo de Biblioteca
de la Escuela de Trabajo Social, de la forma siguiente:

USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
" ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

NORMATIVO DE BIBLIOTECA “JOAQUIN NOVAL"
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Aprobado por el Consejo Directivo de la Escuela de Trabajo Social
Segun punto QUINTO, Inciso 5.3 del Acta No. 20-2020
de sesién Extraordinaria celebrada por Consejo Directivo
el 7 de julio de 2020.

Guatemala, julio 2020

NORMATIVO DE BIBLIOTECA “JOAQUIN NOVAL”
ESCUELA DE TRABAJO SOCIAL

CAPITULOI
DE SU DEFINICION Y FINES

ARTICULO 1. Definicién. La Biblioteca “Joaquin Noval", es una unidad de apoyo a la
comunidad de usuarios, encargada de seleccionar, adquirir y procesar técnicamente el
material bibliogréfico en diferentes dareas del conocimiento. Adquiriendo material
bibliografico con informacién pertinente y actualizada que responda a la investigacién,
docencia y extension de la Escuela de Trabajo Social de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

CAPITULO I
PROPOSITO Y OBJETIVOS

Articulo 2. Propésito. Contribuir en la excelencia y formacién académica de la Escuela
de Trabajo Social y facilitar el acceso a la investigacién cientifica de estudiantes, personal
académico y extension, a través del recurso bibliografico y la tecnologia moderna

Articulo 3. Objetivos.

a) Apoyar efectivamente a la comunidad educativa de la Escuela de Trabajo
social, para brindar informacién académica aclualizada que incida en la
formacion profesional.

b)  Brindar servicio de informacién actualizada al estudiante, persona! académico,
personal administrativo, investigador y piblico en general, para sus obj2tivos
profesionales.

c¢) Divulgar a los usuarios sobre los servicios que presta la bibliotaca para
utilizarlos apropiadamente,

d) Publicar el material bibliografico de reciente adquisicién para que los usuarios
puedan hacer uso de este,
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e) Facilitar el acceso a los recursos y servicios de informacion, a la comunidad
académica de la Escuela de Trabajo Social, en la formacién de futuros
profesionales.

CAPITULO Il
DE SU ORGANIZACION, REGIMEN FINANCIERO Y DE LAS FUNCIONES

Articulo 4. Organizacion. La Biblioteca "Joaquin Noval’, segun la jerarquia del
organigrama en el manual de planificacién, estd a cargo de la Secretaria Académica,
Bibliotecaria, Auxiliar de Biblioteca | de la Escuela de Trabajo Social de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. :

Articulo 5. Asignacion presupuestal ordinaria. La Biblioteca dispondra de una
asignacion presupuestal ordinaria para las necesidades de funcionamiento y la
adquisicién de bibliografia.

Articulo 6. Otras fuentes de financiamiento. La Biblioteca dispondra de fondos
extraordinarios que integran el programa autofinanciable, derivado de multas por mora en
la devolucion de libros y solvencias. Esta cuota sera utilizada para inversiéon de material
bibliografico, infraestructura, mobiliario y equipo que se necesite, u otros que se autoricen
posteriormente. :

El cobro de las multas se efectlia con depdsito a cuenta en los Bancos Banrural, GYT
Continental y Banco de los Trabajadores. Los montos son los siguientes:

Q.1.00 por dia de atraso
Q.1.00 por solvencia de biblioteca

Q.20.00 Solvencia anual para equipamiento de biblioteca.

Articulo 7. Funciones.

a) Seleccionar los recursos bibliograficos y documentales, para cubrir las
demandas de informacion de los usuarios.

b) Procesar, catalogar y clasificar el material bibliografico para facilitar y agilizar el
acceso a la informacion.

c) Conservary preservar el patrimonio bibliografico con que cuenta la
Biblioteca.

d) Prestar los servicios en un ambiente adecuado, para la consulta de material
bibliografico disponible, agradable y confortable.

e) Participar en programas de capacitacion y temas relacionados con el quehacer
bibliotecoldgico, para actualizacion del personal y desempefio del trabajo.

f) Proponer y presentar cartas de entendimiento que apoyen la implementacion
de servicios y recursos.
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o) Actualizar el material  bibllografico, conslderanda  |as  necesidades  de
astudiantes, docentes y egresados de la Escusla de Trabajo Gotlal

CAPITULO IV
DE LOS HORARIOS, SERVICION Y USUARIOS

Articulo 8, Horarlo, El horario de atencion de 1a biblioleca 68 de lunes a viermes de
12:00 n 20.00 y sdbado de 11:30 a 10:30 horas,

Articulo 9. Serviclos, La Biblioteca de la Escusla de Trabajo Goclal, presta los servicios
slgulentos;

n,  Catdlogo elsctronico; contiens las referencias de todo el matsrial bibliografico
catalogado y clasificado,

h,  En la Biblioteca, pueden realizar bisqueda de material bibliografico por autor,
. titulo, materia, palabra clave, tipo de material,

¢, Sericio de Wil gratulto, sin contrasefia, para trabajar con computadoras
portatiles,

d. Circulacién y préstamo; préstamo interno y externo de la coleccion general,
Secclon Guatemala, tesls, tesinas v sistematizaciones (trabajos de graduacion).

e.  Préstamo de material bibliografico con fines de reproduccitn, en los casos que
esté debidamente autorizada la reproduccion,

f.  La consulta de diccionarios, enciclopedias, atlas, y la hibliografia solicitada, no
tiene préstamo externo ni de fotocopla, nicamonte consulta en sala,

g.  Lasala de |a Biblioteca se utiliza con fines de lectura para estudiantes y personal
' : docente de la Escuela,

h,  Administrar el material académico generado por el Instituto de Investigacion de Ia
Escuela de Trabajo Social (trabajo de graduacion, tesinas y sistematizaciones, en
formato impreso y digital),

i, Servicio de biblioteca virtual,

Articulo 10, Usuarios:

a. Usuarios internos. Estudiantes, Personal Académico y Administrativo de la
Escuela de Trabajo Social,

‘ b. Usuarios externos. Estudiantes, investigadores, personal  Académico,
Administrativo y egresados de |a Escuela y de ofras Unidades Académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, de Universidades privadas del pais y
publico en general,
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CAPITULOV
DEL PRESTAMO

Articulo 11. Requisitos para el préstamo.

a.  Anotarse en la hoja de registro de usuarios.

b.  Estudiantes, presentar carné universitario vigehte, Documento Personal de
Identificacion DPI o licencia de conducir actualizada.

c. Personal Académico y Administrativo, presentar carné universitario vigente,
Documento Personal de Identificacion DPI o licencia de conducir actualizada.

d.  Publico en general, presentar Documento Personal de Identificacion DPI o licencia
de conducir actualizada.

e.  El carné universitario, el Documento Personal de Identificacién DPI o licencia de
conducir, son documentos de identificacién personales e intransferibles.

Articulo 12. Tipos de préstamo.
a.  Préstamo interno. Los usuarios hacen uso del material bibliografico dentro de la
sala de lectura y espacios destinados para el efecto.

b.  Préstamo externo. El servicio de préstamo a domicilio del material bibliografico
se otorga Unicamente a los usuarios de la Escuela de Trabajo Social (Articulo 10,
inciso a del presente normativo).

Articulo 13. Condiciones del préstamo.

a. Llenar la boleta de préstamo.
b. Los usuarios pueden hacer uso del préstamo interno de dos libros.

c. Los usuarios pueden hacer préstamo de dos libros, por un periodo maximo de
ocho dias calendario.

d.  El usuario que tenga pagos pendientes de realizar por concepto de multa, no
tendra derecho a préstamo.

e. El personal de la biblioteca esta facultado para solicitar la devolucién del material
bibliografico antes de vencerse el plazo de entrega, siempre y cuando existan
motivos que justifiquen tal solicitud, (vacaciones de junio y diciembre).

f. El usuario podra renovar el préstamo, siempre que el libro no haya sido solicitado
por otro usuario.

g. El usuario debera presentar el material bibliografico que posee en calidad de
préstamo para renovar y actualizar fecha de devolucion.
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h.  El material de la seccidn de referencia: Diccionarios, Enciclopediag, Atlas no tiene
préstamo externo, ni de fotocopia, sélo consulta en sala

i El material de la coleccidn general no tiene préstamo externo ni de fotocopla, i
solo hay un ejemplar, Unicamente para consulta en sala de lectura.

j- El préstamo del material bibliografico tanto interno como externo, solamente podré
ser auterizado por el personal de Biblioteca.

CAPITULOWI
SOLVENCIAS

Articulo 14. Entrega de solvencias. Las solvencias de Biblioteca se entregan
Unicamente después de comprobar que los usuarios no tengan material bibliogrdfico

. pendiente de devolver y/o multas que cancelar. El valor de la solvencia es de Q1.00 y
son validas Unicamente durante 24 horas. Las solvencias se extenderdn solamente en los
casos siguientes:

a)  Tramite de graduacion.
b) Traslados a otra unidad.

¢) Tramites administrativos, con fines de retiro del Personal Académico y
Administrativo de la Escuela de Trabajo Social de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

CAPTITULO VII
DE LA SELECCION, ADQUISICION Y EXPURGO

Articulo 15. Selecciéon y adquisicion La seleccidn y adquisicion del matenal
. ‘ bibliografico que se obtenga estd a cargo del personal de la biblioteca. Autoridades
Director(a), Secretaria Académica; asi como, sugerencias del personal Académico y
estudiantes, proceso en el cual, se evaluara el material bibliografico que ofrecen los
proveedores, las editoriales para compra e instituciones de investigacion, organismos
gubernamentales y no gubemamentales u otras Instituciones, considerando las

donacicnes.

Las Autoridades y personal de Biblioteca se reservan el derecho de aceptar o rechazar el
material bibliografico que se ofrezca en calidad de donacién

S —

Articulo 16. Expurgo. EI expurgo se realizard tomando en cuenta las politicas
establecidas para este fin' material obsoleto, deteriorado, mutilado o que por diferentes i
razones no ha sido utilizado Unicamente podrd efectuarse, en consideracién de o !
estipulado en el Manual de Normas y Procedimientos, Modulo I, Inciso 4. Procedimientos
de baja de libros de Centros de Documentacion o Bibliotecas de la Universidad de San f
Carlos de Guatemala.
CAPITULO VIl
DE LAS COLECCIONES Y POLITICAS

Articulo 17. Colecciones. Las colecciones de |a Biblioteca estdn integradas por material
bibliografico impreso y digital, de referencia, libros de texto, documentos de Seccidn

|
L e e R
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Guatemala, sistematizaciones, tesinas, tesis, Informes de EPS y otros que en el futuro se
adquieran. El fondo bibliografico esta conformado principalmente por material que sirve
de apoyo a los planes de estudio de los diferentes cursos de la Escuela de Trabajo Social
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 18. Formulacion de politicas para adquisiciones. Para la formulacion de
politicas orientadas a la formacion y fortalecimiento del acervo bibliografico, se deben
considerar los aspectos siguientes:

a. Demanda de los materiales bibliograficos.

b.  Equilibrio de las colecciones de acuerdo con las necesidades de la comunidad
estudiantil de la Escuela de Trabajo Social.

c. Incremento de la poblacion estudiantil.

d.  Actualizacién de la bibliografia, en los programas de asignatura que elabora el
@ personal académico

Articulo 19. Criterios de seleccion. En la seleccion de materiales para la actualizacion
de las colecciones, se tomaran en cuenta los criterios siguientes:

a.  Trayectoria y prestigio del autor.

b.  Exactitud y calidad de la informacion, segtin indice y contenido.
c. Importancia del tema.

d.  Editorial.

e. Ediciones actualizadas.

fa Afio de publicacidn,

g. Teorias que fundamenten el Trabajo Social.

CAPITULO IX
DE LAS OBLIGACIONES, SANCIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS USUARIOS

Articulo 20. Obligaciones de los usuarios.

a) Permanecer en silencio dentro de la Biblioteca.

b) Mantener una actitud de respeto hacia el personal de la Biblioteca y demas
usuarios.

c)  Contribuir en el orden y limpieza de la sala de lectura.

d)  Utilizar adecuadamente las instalaciones, equipo y material bibliografico.

Articulo 21. Sanciones.

Seguin acuerdo del Consejo Superior Universitario en el acta 20-2004 del 08/09/2004, el
cobro por concepto de multa por atraso en la entrega de libros es de Q1.00 por dia y por
cada libro prestado. '

a. En los casos en que el usuario devuelva el material bibliografico y no cancele la
multa, se le retendra el carné hasta que efectué el pago.
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b, Cuando el usuario fenga en &u poder Una 0 Mas obras y este relraso lo haya
generado mulla, &e le suspendsrd el serviclo hasla que resuelva iu situacian,

0. Paraefecton de multa, se tomardn en ouenta inleamente los diaa habiles,

d. Cl usuarlo que extravie o delerlore malerlal bibllogréfico daberd notificarlo
medialamente al peraonal da la Diblioteca; cuando se trate espocllicamente de
la pérdida de libros, debe reponerlo por ol mismo titulo, autor y edicldn; en caso
de que la ediclon extraviada se encuentie agotada, podré reponerlo por una mas

reclente.

o. Sl se diera el caso en que ol libro ya no eatd editado, tendré que reponerlo por
otro del mismo tema quo sea mas actualizado, provio o la solicitud de dictamen al
Bibliotecdlogo; y la autorizacion del Director (a) do la Escuela de Trabajo Soclal,
pata poder recibir la reposiclon del materlal bibliogréfico.

f. Al tecibir material bibliografico por reposicién, se deberd Informar al encargado de
inventario, para el respectivo camblo dal nimero de inventarlo.

0. El valor do las multas y/o cualquier sancion econdmica que se genere por el
alraso, deberd hacerse ofoctivo en los sigulentes bancos: Banrural, G&T
Continental y Banco de los Trabajadores, deblondo presentar la respectiva boleta
de depdsito al personal de biblioteca,

Articulo 22, Prohibiciones.
a.  Manchar, rayar y mutilar el material bibliogréfico.
b.  Manchar y rayar las paredes y el mobiliario de Biblioteca.

c.  Sustraer material bibliografico sin autorizacién del personal de la Biblioteca.

d.  Uso inadecuado de las instalaciones: realizacion de trabajos manuales, consumir
@ alimentos, bebidas u otros,

e.  Utilizar celulares.
f. Formar grupos para entablar platicas.
g.  Protagonizar escenas amorosas.

h.  Ingresar mascotas.

i, Fumar dentro de biblioteca.

I La transgresién de lo establecido en el régimen disciplinario estara sujeto a
amonestacion verbal privada, por escrito y si reincide, se dara a conocer el caso a
las Autoridades de la Escuela de Trabajo Social.

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES PARA EL PERSONAL DE LA
BIBLIOTECA

Articulo 23. De las obligaciones del personal. Velar por el cumplimiento y aplicacién de
las disposiciones contenidas en el presente normativo:

A TRICTNTINARY Ao (50) 24 1R = X (AO07) A4 80600
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h.

Salvaguardar el patrimonio bibliografico y documental y demas bienes de la
Biblioteca de la Escuela de Trabajo Social.

Mantener en orden el area de trabajo que le corresponde.

Orientar a los usuarios en la busqueda y recuperacion de la informacién, para
optimizar y aprovechar el uso de los recursos de la Biblioteca.

Verificar los documentos de identificacion de los usuarios, tomando en.

consideracién que el camé y Documento Personal de Identificacion DPI o Licencia
de conducir esté vigente.

Establecer comunicacién con los usuarios cuando haya vencido el plazo de
préstamo, para evitar problemas posteriores.

Verificar que al finalizar la jornada no haya material (préstamo interno) pendiente
de entregar por parte de los usuarios, en caso exista algiin camé, se debe
informar al usuario.

Verificar los controles internos de la biblioteca, previo a indicarles monto de multa
y/o entrega de solvencias.

Brindar una atencion de respeto y amabilidad al usuario.

Articulo 24. Prohibiciones para el personal.

a)

b)

No permitir el ingreso a personas ajenas al personal de biblioteca a la seccion del
material bibliografico.

No realizar préstamo de material bibliografico sin que los usuarios cumplan los
requisitos.

CAPITULO XI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 25. Otras disposiciones.

a.

Los casos no contemplados para su dictamen y resolucidn en el presente
Normativo seran trasladados a Secretaria Académica o Direccion de la Escuela de
Trabajo Social, quien determinara el tramite que corresponda.

Los casos para dictamen y resolucion del presente Normativo que no se resuelvan
en Secretaria Académica o Direccion, serén elevados a Consejo Directivo de la
Escuela de Trabajo Social.

El presente Normativo debe ser revisado, para su respectiva actualizacion en un
plazo que no exceda de 3 anos. :
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d. I prasente Normativo antra en vigencla al ser aprobado y publicado por Consejo
Directivo y quadan derogados todos los normatives gue lo contravengan,

Notiffquese: Licda, Alma Lillan Rodriguez Tello, Direclora, Licda, Luz Marina Lépez
Samayoan, Secrelarla Académicn, Licda, MarlacelostaMorales Carrlllo, Jefa de Biblioteca
Contral do la USAC, Licda, Roxana Revolorlo, -rﬂfmgm 1 do Biblioteca de |la Escuela de
Trabajo Social y Licda, Glorin Marina Cajas, B3

CONSEJO
DIRECTIVO
7 ¢ .
4/1/“/! 4‘?79, r“q"r
e B H510PY Y
LICDA, MIRNA VALLE PERALTA—, 2% e 622

SECRETARIA DE CONSEJO PIRECTIVO

c.c. Archivo
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