ACUERDO INSTITUCIONAL No. 182

MINISTERIO PUBLICO: PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS
HUMANOS.

San Salvador, a las ocho horas y diez minutos del dia uno de octubre de dos mil nueve.

El Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos, en uso de las facultades legales y,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad a los articulos 2 y 11 ordinal 13° de la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos, Decreto No. 183, su objetivo es velar por la proteccion, promocién y educacion de los
Derechos Humanos y la vigencia irrestricta de los mismos. Que para su funcionamiento contard con secciones
y personal técnico y administrativo que el Procurador estime conveniente. Que el Procurador dictard
conforme a las necesidades de la Procuraduria los reglamentos internos para su organizacién y
funcionamiento. Por tanto: En uso de las facultades que le confiere la Ley,

DECRETA, el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA BIBLIOTECA DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA
DE LOS DERECHOS HUMANOS.

TITULO 1
DE LA NATURALEZA DE LA BIBLIOTECA

Art. 1. La Biblioteca de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, de aqui en adelante
denominada -La Biblioteca-, es una Unidad que depende de la Escuela de Derechos Humanos, que
proporciona atencion en el drea de los Derechos Humanos, sin fines politicos, religiosos ni lucrativos, sin
discriminacién de sexo, edad, nacionalidad y condicion social; ofertado por la Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos, al pueblo como parte del programa permanente de difusion y promocion de los
Derechos Humanos en el campo de los derechos civiles, politicos, econdémicos, sociales y culturales, recursos
naturales y medio ambiente, u otros.

TITULO II
OBJETIVOS DE LA BIBLIOTECA



Art. 2. La Biblioteca tiene como objetivos principales, entre otros:
a) Apoyar el conocimiento, la difusién, e incrementar el acervo documental sobre Derechos Humanos.

b) Poner a disposicion a los usuarios y la comunidad en general, informacion en el area de Derechos
Humanos.

c¢) Facilitar informacion bibliografica en el area de Derechos Humanos a todos los interesados en esta
tematica.

d) Fomentar la cultura de los Derechos Humanos en diferentes sectores de la poblacién salvadorefia.

TITULO III
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 3. El presente reglamento rige la organizacion y funcionamiento de la Biblioteca de la Procuraduria
para la Defensa de los Derechos Humanos, en sede central y en las Delegaciones Departamentales y Locales,
que de ahora en adelante normara a través de este reglamento los servicios que ofrece a sus usuarios.

Art. 4. La Biblioteca sera visitada por usuarios externos e internos. Son usuarios externos los que utilizan
algin servicio de la biblioteca y que no son empleados de la PDDH vy, los usuarios internos seran los
empleados de la institucion misma.

Art. 5. Todo usuario estd obligado a conocer el presente reglamento; y no se justifica su incumplimiento.

Art. 6. Los usuarios deben atender las indicaciones del personal que labora en la Biblioteca.

Art. 7. Los lectores que hagan uso de las instalaciones, deben permanecer en la sala de lectura, cuando
utilicen los servicios bibliotecarios.

Art. 8. El lector no deberd maltratar o rayar el equipo, mobiliario y respetar el acervo documental y
demads recursos de la biblioteca.

Art. 9. Los lectores que porten mochilas, bolsos o libros deberan dejarlos en un lugar destinado para ello
y se les entregard un nimero que identificara el depdsito, los cuales se entregaran previa devolucién de la
contrasefia y de los documentos y/o bibliografia prestada.

Art. 10. Cualquier persona e institucién podra obtener informacién en Derechos Humanos, utilizando
medios electrénicos de la biblioteca para usos de investigacion, observando la ética correspondiente. Para tal
efecto podra utilizarse el equipo de computo disponible para ello, y en su caso, la impresion del material
siempre que sean en un numero razonable de paginas, de acuerdo al criterio del personal auxiliar o Jefatura
de la Biblioteca; y se tendra especial cuidado de no permitir el ingreso a paginas de contenido contrario a la
moral, buenas costumbres y/o ajenas a los temas de Derechos Humanos.




TITULO IV
DEL PERSONAL DE BIBLIOTECA

CAPITULO 1
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE BIBLIOTECA.

Art. 11. La biblioteca institucional estara constituida por una Jefatura Bibliotecaria, Auxiliares Coleccion
General, Hemeroteca, Videoteca, Archivo Vertical y Secretaria.

Art. 12. Corresponde al personal de la Biblioteca, entre otras obligaciones:

a) Adquirir, procesar y difundir la informacién en materia de Derechos Humanos: Civiles, Politicos,
Sociales, Econémicos, Culturales, Recursos Naturales y Medio Ambiente u otros relacionados con
el tema.

b) Mantener la organizacién fisica y técnica de los documentos en el local y mobiliario adecuado
asignados.

c) Organizar y mantener el catdlogo de fichas por autor, titulo, materia, ademas de contar con el
Sistema Automatizado de Biblioteca (SIAB) u otros programas que sean necesarios.

d) Disefiar y elaborar bases de datos sobre Derechos Humanos contenidos en libros, revistas, folletos y
materiales audiovisuales.

e) Proveer de material informativo a las Delegaciones Departamentales de la institucion en la_medida
de sus capacidades.

f) Asistir, orientar, coordinar y desarrollar programas, proyectos y actividades de proyeccion social de
la biblioteca facilitandose los recursos necesarios para ello.

g) Atender las solicitudes de informacion realizadas por los usuarios.

h) Darle cumplimiento a la -Ley del Libro-, en lo referente al depésito legal a Biblioteca Nacional y
Biblioteca de la Universidad de El Salvador.

CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL DE BIBLIOTECA

Art. 13. El personal de Biblioteca deberd proteger todo el material bibliogréfico, el cual estara bajo su
responsabilidad y debera informar a la jefatura inmediata sobre cualquier irregularidad que observe o tenga
conocimiento.

Art. 14. El personal de Biblioteca desarrollard las siguientes funciones:




D
a)

b)

¢)

d)

0)

Funciones de la Jefatura Bibliotecaria:

Dirigir, asistir y orientar la organizacion y el funcionamiento de la Biblioteca en coordinacién con la
Direccion de la Escuela de Derechos Humanos.

Dirigir, orientar y coordinar los programas, proyectos y actividades de proyeccién social de la
Biblioteca.

Elaborar planes, programas, proyectos e informes mensuales, semestrales y anuales del trabajo y
presentarlos a la Direccién de la Escuela de Derechos Humanos para su aprobacion ante el titular de
la Procuraduria.

Solicitar el canje y donacion de material bibliografico, lo cual podra realizar con la autorizacién
respectiva.

Mantener actualizado el inventario y la base de datos.

Promover capacitaciones técnicas bibliotecoldgicas a los enlaces departamentales.
Impulsar el proceso técnico del material bibliogréafico.

Asistir y participar a reuniones de coordinacion institucional.

Participar en eventos de capacitacion bibliotecaria u otros relacionados con la tematica de los
Derechos Humanos.

Dar apoyo a las Bibliotecas de las Delegaciones Departamentales y Locales.
Mantener nexos de comunicaciones con Directores de Bibliotecas y/o Centros de Documentacion.
Promover el intercambio de material bibliografico con Organismos Nacionales o Internacionales.

Todas las que sean necesarias para el logro de los objetivos, de acuerdo a los planes que para este
efecto dispongan las autoridades de la institucion.

Todas aquellas actividades necesarias e indispensables que sean designadas por la Direccion de la
Escuela de Derechos Humanos, para el mejor funcionamiento de la Biblioteca.

Coordinar con las Delegaciones Departamentales y Locales el funcionamiento en general de las
Unidades Bibliotecarias que operen en dichas Delegaciones.

II) Funciones de los Bibliotecarios Auxiliares:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

Brindar servicio de referencia bibliografica.

Realizar blisqueda en medios electrénicos de informacion de interés que esté disponible (Internet u
otros).

Apoyar en el proceso técnico del material bibliografico (catalogacion).

Colaborar en la elaboracion de planes e informes de la biblioteca.

Brindar y supervisar servicio de préstamo interno y externo, asi como la devolucién del material.
Proporcionar un servicio de atencion personalizada al lector.

Participar en reuniones de coordinacion.

Digitalizar la informacion sistematizada para la formacion de bases de datos.

Conservar o mejorar la organizacion de la Biblioteca.




)
k)

Atender solicitudes de préstamos interbibliotecarios.

Participar en eventos de capacitacion bibliotecaria y otros relacionados con la tematica de los
Derechos Humanos de interés para la Biblioteca.

Apoyar a las actividades de proyeccion social.
Tener dominio de la ubicacién del material bibliogréfico existente en estanteria.

Cualquier otra que su superior jerdrquico le designe.

. Funciones de la Secretaria:

Digitalizar los datos pertinentes para crear nuevos registros.

Ubicar y ordenar el material bibliografico en los estantes.

Hacer el proceso manual referente a pegado de bolsa, registros y sello de los libros.
Llevar el registro de donaciones de material.

Realizar monitoreo y sistematizacion electronica del Diario Oficial.

Colaborar en el servicio de préstamo y devolucion del material.

Realizar todas las actividades secretariales que le sean delegadas.

TITULO V
DE LOS SERVICIOS A LOS USUARIOS EXTERNOS E INTERNOS

CAPITULO I
DE LOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 15. La Biblioteca ofrece al publico en general, que no sea empleado de la PDDH, los siguientes
servicios:

a)

b)
c)
d)

e)

g
h)

Servicio de préstamo de documentos en sala, sean éstos libros, folletos, enciclopedias, diccionarios,
péster, revistas u otros.

Servicio de informaci6n personalizada, proporcionada por el personal bibliotecario de la institucion.
Informacién especializada en Derechos Humanos via Internet.

Préstamo de videos especializados en Derechos Humanos, teoria de género, violencia intrafamiliar,
nifiez, derechos de la mujer u otros; previa solicitud aprobada por la Jefatura Bibliotecaria y/o
Direccion de la Escuela.

Servicio de hemeroteca, revistas con articulos sobre Derechos Humanos en general, teoria de género,

derechos del nifio, derechos de la mujer, derechos del medio ambiente, derechos de la tercera edad,
ete:

Préstamo de Diario Oficial impresos y DVD.
Distribucién de folletos relativos a los Derechos Humanos y la PDDH.

Servicio de Tesis con temas sobre Derechos Humanos.



i) Servicio de informacion bibliogréfica.
J) Servicio de informacién permanente sobre nuevas adquisiciones.
k) Facilitar los documentos publicados por la PDDH; y

1) Otros que sean necesarios para el logro de los objetivos de la Biblioteca Institucional.

Art. 16. El tipo de préstamo de material de la biblioteca, se establecera de la siguiente manera:
a) Préstamo interno en sala de lectura para usuarios que no son empleados de la institucion.
b) Préstamo externo fuera de la institucion para uso exclusivo del personal institucional de la PDDH.

¢) Préstamo inter-bibliotecario nacional, se realiza entre las diferentes Bibliotecas del pais, previa
solicitud aprobada por la jefatura y/o direccién.

d) Préstamo interinstitucional, que se ofrece a instituciones que trabajan con la tematica de Derechos
Humanos o aquellas que requieren de informacién sobre el tema, previa solicitud aprobada por la
jefatura y/o direccion.

Art. 17, De las regulaciones sobre los servicios:

a) Los servicios se prestardn en horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 13:00 p.m. y de 13:40 p.m. a
16:00 p.m., este horario podra ser modificado, previa autorizacién del Procurador/a y previo aviso al
publico.

b) La coleccién de referencia es para préstamo interno (Enciclopedias, diccionarios, tesis, informes y el
de hemeroteca: revistas, Diario Oficial u otros); el personal externo, solamente podra consultarlo en
la sala de lectura.

¢) Los lectores institucionales de la PDDH, podrian realizar préstamos hasta por un méximo de tres dias
habiles, con derecho a solicitar renovacion de préstamo.

CAPITULO I
DE LOS USUARIOS INTERNOS

Art. 18. El uso de material bibliografico para consultas fuera de la Biblioteca es exclusivo para el
personal de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, denominado como usuario interno,
pero serd limitado a tres libros para ser consultados en un plazo de tres dias, con posibilidades de renovacién
hasta por dos veces.

Art. 19. Los préstamos de documentos en poder de usuarios institucionales podréan ser renovados siempre
y cuando no hayan sido solicitados por otro usuario, para asegurar alternancia en cuanto al uso.

Art. 20. El empleado que extravie, manche o mutile un documento prestado, debera reponer la obra
original o entregar una copia igual, de lo contrario, se tomarén las medidas administrativas que se estimen
necesarias para que se cancele su valor monetario, esa decisién se hara del conocimiento del personal
involucrado, Despacho del Sefior Procurador, Director de la Escuela, Jefatura de Recursos Humanos y/o
cualquier otra dependencia institucional.



Art. 21. Por ningtin motivo se prestara fuera de la Biblioteca, aquel libro, del cual exista sélo un ejemplar.

Art. 22. La Biblioteca se reserva el derecho de préstamo externo de aquellos materiales bibliograficos
cuya existencia sea limitada.

Art. 23. Si el lector institucional no devolviera el o los documentos prestados en la fecha indicada, se le
hardn dos requerimientos por parte de la Jefatura de la Biblioteca, con intervalo de tres dias; transcurridos dos
dfas del ultimo, se notificard al Director de la Escuela, al Sefior Procurador y simultdneamente se notificara a
la Jefatura de Recursos Humanos, para que se proceda a descontar del salario el valor del material no
devuelto.

TITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO DEL USUARIO EXTERNO E INTERNO

Art. 24. Serén lectores de la Biblioteca, el personal técnico y administrativo de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos y cualquier otra persona nacional o extranjera residente, interesada en
conocer sobre la temdtica de los Derechos Humanos.

Art. 25. Al momento de hacer el préstamo del material bibliografico, tanto a personal interno como
externo, el lector debera identificarse con su Documento Unico de Identidad, carnet de minoridad, carnet de
estudiante, carnet institucional, pasaporte o carnet de extranjero residente.

Art. 26. El lector debe hablar en voz baja, para no interrumpir a los demas lectores.

Art. 27. Mantener el orden, respeto y silencio para garantizar un ambiente favorable a la concentracion
del estudio, evitandose el uso de celulares, juegos, o algin otro equipo que provoque ruidos o sonidos.

Art. 28. El usuario debera abstenerse de introducir alimentos o bebidas alcohélicas y no se le permitira
fumar dentro de las instalaciones de la Biblioteca.

Art. 29. La Biblioteca no prestard sus servicios a personas que se presenten en estado de ebriedad, bajo la
influencia de alguna droga o a lectores que alteren el orden y realicen actividades distintas a las que especifica
este reglamento.

Art. 30. No se permite el acceso o estancia en las instalaciones de la Biblioteca a personas que no cuenten
con la debida autorizacién de la jefatura, cuyo propdsito no sea, especificamente, solicitar los servicios que se
contemplan en el presente reglamento.



Art. 31. Todos los lectores externos deberan llenar ficha de datos personales, firmar la ficha de préstamo
correspondiente en la que debera anotar el titulo, la clasificacion y codigo del libro al reverso de la ficha de
datos.

Art. 32. Todos los lectores internos, deberan llenar y firmar la ficha de préstamo correspondiente.

Art. 33. Todo usuario que manche, subraye o sustraiga paginas de un libro, constituird una causal para no
volver a gozar del derecho al préstamo bibliografico. En este caso la jefatura o cualquier otro personal de la
Biblioteca o el Director de la Escuela, informaran inmediatamente de esa situacion al lector para deducir
responsabilidades.

Art. 34. Para garantizar la devolucién del documento cuando se necesitare fotocopia del mismo, el lector
externo dejard en calidad de deposito una o varias personas que le acompaiian, quienes deberan permanecer
en la sala de lectura mientras se hace efectiva la devoluciéon de los documentos solicitados para ser
fotocopiados.

El usuario que requiera de fotocopia de algiin documento y no se haga acompaiiar por otra persona, no
podri salir a fotocopiarlo; y s6lo se le ofrecerd el servicio en sala para la lectura.

Art. 35. Toda solicitud de material bibliografico debera ser realizada por la persona interesada en forma
presencial.

Art. 36. El personal de la Institucién que devuelva el material bibliografico después de la fecha sefialada
sera motivo para la suspension del servicio durante tres meses.

Art. 37. La Biblioteca proveera de material bibliogréafico a las Delegaciones Departamentales segtin sus
capacidades.

Art. 38. Los espacios de la biblioteca sirven tnica y exclusivamente para apoyar las funciones sustantivas
de docencia, investigacion, extension y difusion de la cultura; a través de los servicios bibliotecarios.

TITULO VII
DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS

Art. 39. Son derechos de los usuarios:

a) Tener acceso y poder hacer uso de los servicios que presta la Biblioteca, dentro de los horarios y dias
establecidos.




b) Recibir orientacion para el mejor provecho de los servicios que la Biblioteca ofrece.
c) Recibir un servicio confiable, oportuno y de calidad.

d) Ser tratado con cortesia y amabilidad.

TITULO VIII
DEROGACIONES Y VIGENCIA

Art. 40. Derdgase cualquiera de las disposiciones anteriores al presente reglamento.

Art. 41. El presente Reglamento entrara en vigencia al dia de su publicacién en el Diario Oficial.

COMUNIQUESE.

OSCAR HUMBERTO LUNA,

Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos.

BERTA ROSARIO DIAZ ZELAYA,

Secretaria General.

(Registro No. F027404)




