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Decanato de Asuntos Académicos
Centro de Recursos para el Aprendizaje

POLITICA DE PRESTAMOS Y SERVICIOS INTERBIBLIOTECARIOS

INTRODUCCION

Huertas College es una institucién autorizada por la Junta de Instituciones
Postsecundarias de Puerto Rico y acreditada por la Middle States Commission on Higher
Education. Opera bajo las leyes estatales y federales que aplican a toda institucion de
educacion superior y administradora de fondos federales. Entre sus responsabilidades
se encuentra establecer politicas y procedimientos que aseguren el cumplimiento de
normas y leyes estatales y federales.

PROPOSITO

El proposito del servicio de Préstamos Interbibliotecarios es llevar a cabo un proceso de
alianzas que nos permitan realizar intercambios de recursos bibliograficos entre
instituciones educativas que tengan como oferta académica programas similares al
Huertas College. Como parte del tramite, de una de las instituciones no tener disponible
algun libro solicitado por el estudiante y la institucion acogida a la alianza tenerlo
disponible se pueda realizar un intercambio de préstamos de texto basado en los
acuerdos estipulados. De igual forma la red colaborativa podra requerir nuestros
servicios de estar disponibles. Ambos intercambios estan sujetos a la disponibilidad del
recurso. Ademas, en la red colaborativa se comparte nuestras areas y servicios.

DEFINICION
Segun el Diccionario Sensagent (2022).

El préstamo interbibliotecario (Pl) es un tipo especial de préstamo que se realiza
eventualmente entre bibliotecas y consiste en la posibilidad de compartir en forma
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equitativa el uso de los distintos acervos bibliograficos. La Biblioteca Solicitante, ante la
necesidad urgente de dar respuesta a un usuario y no teniendo otro recurso que le
permita resolver en tiempo el pedido, se beneficia al poder satisfacer las necesidades de
los usuarios en la consulta urgente de materiales que, por razones de distancia o
economicas, serfan inaccesibles para ellos.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Préstamos interbibliotecarios

El servicio de préstamos interbibliotecarios ofrece una alternativa a nuestra comunidad
colegial de Huertas College. Es un servicio de prestacion y devolucion por un periodo
determinado. Ademas, puede beneficiarse la facultad y personal administrativo. La
transaccion debe ser registrada a través del sistema automatizado de Biblioteca
Mandarin.

Las normas y procedimientos para lievar a cabo el proceso son las siguientes:

1. En caso de que no se localice material suficiente para atender la solicitud de un
usuario, se procede a solicitar un préstamo interbibliotecario.

2. El Director del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) determinara si se
procede a solicitar el préstamo luego de analizar la situacion.

3. El Bibliotecario del area de la seccion de Circulacion se hara cargo de seguir el
proceso segun establecido en cada institucion.

4. Los préstamos interbibliotecarios concedidos por el CRA, se haran considerando

la demanda local del material, el costo del duplicado y el tiempo en que el material

podria estar fuera del CRA.

Es necesarioc cumplir con la Politica de Derecho de Autor de la Instifucion.

La devolucion del texto debe ser en el tiempo estipulado por la otra Institucion. De

no cumplir con el tiempo determinado podria tener una multa por el retraso.

7. Cuidar el encuadernado y cobertura del libro, evitar su deterioro para devolver en
buenas condiciones. De perder el recurso o regresar mutilado, puede conllevar
remplazo nuevo o costo de este.
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Recursos disponibles por area:

Los siguientes recursos se encuentran disponibles para préstamos o servicios
bibliotecarios:

Coleccién de Circulacion

Colecciéon Reserva

Coleccion de Revistas

Coleccion de Periodicos

Utilizacion de sala abierta, zona wifi
Salén de estudio grupal

Salon Laboratorio de Internet
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Circulacién — Contiene recursos de apoyo con temas variados qgue circulan fuera de la
Biblioteca.

o

9.

Es requisito que el estudiante presente su tarjeta de identificacion institucional. El
bibliotecario o persona a cargo puede requerir el programa de clases vigente del
usuario. En caso de que el usuario sea personal administrativo la persona a cargo
puede comunicarse con el Departamento de Recursos Humanos para que
certifiquen la vigencia del contrato.

Los libros de circulacién se prestan por un periodo de catorce (14) dias a los
estudiantes, con derecho a renovacion si el mismo no ha sido solicitado por otro
usuario.

El periodo de préstamo para la Facultad y Administracion es de un mes (30) dias.
Todo libro vencido tiene una sancién o multa de cinco {.5) centavos por dia de
atraso.

Todo préstamo especial que conceda la biblioteca esta sujeto a la consideracion
y aprobacién del Decano de Asuntos Academicos.

Una solicitud de material en lista de espera se reservara por dos (2) dias a partir
de la fecha de devolucién del mismo.

Los recursos de esta area estan disponibles para el uso fuera de la sala para
estudiantes, facultad y personal administrativo. Usuarios de la comunidad usaran
los recursos en el area designada por el bibliotecario en la Sala de Biblioteca.
Cuando el libro esté vencido, se envia una carta al usuario recordandole la
devolucién del mismo. El aviso se hard mensual, se anotara la fecha del mismo
en la tarjeta de préstamo.

Se enviaran hasta tres (3) avisos. Después del tercer aviso el nombre del usuario
y su informacién pasa a formar parte del Listado de Deudores.

10.Cuando el libro es devuelto, se coteja la fecha de vencimiento.
11.Del libro estar vencido se procede a cobrarle la muita al usuario.
12. Es responsabilidad del usuario cuando el libro es notificado como perdido, pagar

el precio del mismo o reponerlo. El precio del libro se estipulara por el precio que
lo adquirié el CRA.

13.Se hace un recibo por el total de la multa y se le entrega el original al estudiante.
14.Cuando el libro es notificado como perdido, el usuario debe pagar el precio del

mismo o reponerio. El precio del libro se estipulara por el total que lo adquirié el
C.RA.

15.Los recursos pueden ser renovados, de no tener multa y no hayan sido

solicitados por otro usuario.

16. El inventario se realizara usando la informacién del Catalogo en linea, y de manera

manual para aquellos recursos que no estén en el sistema.

Reserva — Contiene los libros de textos utilizados en los cursos.

En esta area de la Biblioteca se encuentran los libros de textos y material
complementario utilizados por los profesores en el salén de clases.

Es requisito que el usuario presente su tarjeta de identificacion institucional. No se
ofrecera servicios a estudiantes que no presten identificacion institucional. El




bibliotecario o persona a cargo puede requerir el programa de clases vigente del
usuario.

El personal administrativo de la biblioteca debera verificar que el docente esté
activo en el semestre corriente para recibir beneficio de uso del libro de texto de
la clase.

El material en el Area de Reserva es solo para uso en sala por espacio de (2) dos
horas.

Todo libro gue se retire de Biblioteca sin autorizacién tiene una sancién o multa
de $1.50 por hora de atraso o fraccion.

Todo préstamo especial que conceda la Biblioteca esta sujeto a la consideracion
y aprobacion del Decanato de Asuntos Academicos.

Revistas — La coleccién incluye revistas impresas alineadas a los programas
académicos. Ademas, contamos con periddicos locales e internacionales.

1.

2.

3.

Es requisito que el usuario presente su tarjeta de identificacién institucional. El
bibliotecario o persona a cargo pueden requerir el programa de clases.

Las revistas se prestan por un periodo de (2) dos horas, para uso en la Biblioteca,
con derecho a renovacion si la misma no ha sido reservada por otro usuario.
Todo préstamo especial que conceda la Biblioteca esté sujeto a la consideracion
y aprobacién del Decano de Asuntos Académicos.

Sala Abierta — Sala de Estudio propicia el aprendizaje de manera individual y grupal.

1.
2.

Zona “wifi"
Capacidad maxima de 73 personas sentadas.

3. Area propicia para el estudio y aprendizaje tanto grupal como individual.

Salon de Estudio Grupal - El Salon de Estudio Grupal es para uso de estudios
académicos, reuniones grupales o ensayar presentaciones.

1.

2.
3. Dos (2) horas por cada grupo, de continuar disponible puede renovar por mas

La comunidad colegial o visitante pueden realizar reserva anticipada, sujeto a
disponibilidad.
Un maximo de seis (6) estudiantes.

tiempo.

Salén Laboratorio de Internet - Cuenta con diez {10) computadoras para que los
estudiantes puedan realizar sus trabajos académicos requeridos.

1.

2.

Cada equipo cuenta con los programas de Microsoft: Word, Publisher, Power

Point, Excel, entre otros.
Acceso a Internet, también puede conectarse en linea a nuestra Biblioteca Virtual

y Bases de Datos. )
Se registra para utilizar las mismas en el Area de Referencia.



Los usuarios de otras instituciones deben solicitar el servicio desde su Biblioteca. La
peticion se realiza de Biblioteca a Biblioteca mediante una Solicitud de Préstamos
Interbibliotecarios. El servicio es gratuito para los usuarios que los soliciten.

El usuario se compromete a devolver el recurso en o antes de la fecha estipulada al
Bibliotecario a cargo del préstamo.

VIGENCIA

Esta politica es vigente inmediatamente y deroga cualquier otra norma o politica en
conflicto a lo antes expuesto.
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