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CAPITULO |
FINALIDAD

Art.1° El presente reglamento es un instrumento normativo de gestion
institucional interna, en el que precisa objetivos y funciones generales del
Sistema de Biblioteca de la UPSJB.

Art.2° La finalidad del reglamento del Sistema de Biblioteca es estandarizar
criterios y procedimientos para la implementacion, ejecucién y control del
Sistema.

CAPITULO Il ALCANCE
Art.3° Las disposiciones del presente Reglamento son de cumplimiento
obligatorio por el personal que labora en las Bibliotecas y usuarios de fas los

Locales y Filiales.

CAPITULO IlI

DE LOS PROCESOS
Art.4° El Sistema de Biblioteca de la Universidad Privada San Juan Bautista
tiene dos procesos:

4.] Procesos Técnicos.

Registro en el Sistema

Clasificacion, indizacion y b'tll/ll'ater’i?'l
; catalogacion ibliografico
B-Z{ater’l?l . procesado y apto
ibliografico o o ——r -
adqugirido Organizacion y distribucion para el SERAEE
interna del material de atencion al
bibliografico usuario

Distribucién a Locales y
Filiales
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4.2 Proceso de Circulacion.

Devolucion del material
bibliografico solicitado

Usuario habilitado

BUsqueda del material Material bibliografico

Solicitud de bibliografico solicitado ubicado
Material
bibliogra’ficc.a Registro de entrega del
por el usuario material bibliogréfico Usuario atendido
solicitado
Registro e identificacién Devolucion del
del usuario documento de
identidad del
usuario y retorno
del material
bibliografico

Art.5° Procesos Técnicos tiene los siguientes sub-procesos:
5.1 Registro en el Sistema.

5.2 Clasificacién, indizacion y catalogacion.
5.3 Organizacién y distribucion interna del material bibliografico.

5.4 Distribucién a Locales y Filiales.

Art.6° El Proceso de Circulacion tiene los siguientes sub-procesos:
6.1 Registro e identificacion del usuario.

6.2 Busqueda interna del material bibliogréafico solicitado.
6.3 Registro de entrega del material bibliogréafico solicitado.

6.4 Devolucion del material bibliogréfico.

Art.7° De los servicios:
El Sistema de Biblioteca brinda los siguientes servicios:

- Lectura
- Audiovisuales
- Biblioteca Virtual
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Art.8° Servicio de Lectura, los usuarios a través de este servicio pueden
solicitar el material bibliografico existente como son: libros, revistas,
diarios, folletos, tesis, monografias y expedientes.

Art.9° Servicio de audiovisuales, los usuarios pueden solicitar el préstamo de
videos, Cd, Dvd, entre otros. El Sistema de Biblioteca pone a
disposicion de sus usuarios este servicio con la finalidad de apoyar la
labor académica a través de materiales de ensefianza audiovisual
como: conferencias grabadas, documentales, entre otros.

Art.10° Servicio de biblioteca virtual:

10.1 Acceso a bases de datos suscritas por el Sistema de Biblioteca, via
la pagina web de la UPSJB o discos compactos. Permite disponer
de informacion variada, como articulos de revistas a texto completo
o referencial, datos estadisticos, informacién econémica o financiera,
normas legales, entre otros. El acceso se realiza a través del Intranet
0 de manera presencial en los ambientes de la Biblioteca.

Art.11° De la identificacion:

111 Todo documento de identificacién es de uso personal e intransferible,
debe estar vigente y con datos actualizados en el Sistema de
Biblioteca.

11.2 El uso del documento de identificacién que no pertenezca al solicitante
sera sancionado de acuerdo al reglamento disciplinario respectivo.

Art.12° De los préstamos:

12.1 El usuario deberd realizar la busqueda en el catalogo en linea. Se
puede acceder al catdlogo desde cualquier punto de red con las
terminales disponibles para este fin y, externamente al Sistema de
Biblioteca, desde Intranet. Mediante esta forma de blsqueda, se
accede a toda la coleccion 72 horas desde el momento de su
solicitud, salvo algunas excepciones; dicho material sera devuelto en
la fecha pactada, previamente, entre el personal encargado del
Sistema de Biblioteca y dichos usuarios.

Art.13° Del uso de los equipos de biblioteca virtual.

13.1 Estos equipos tienen como principal funcién permitir a los usuarios
internos acceder a los recursos de informacién que el
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13.2

133

13.4

Sistema de Biblioteca tiene para ellos: como son las bases de datos,
directorios y otras fuentes de informacion.

El tiempo maximo de uso es de una (01) hora, que puede ser
prorrogado, siempre que no haya demanda por parte de otros
usuarios.

El uso de los equipos es exclusivamente para labores académicas.
No estdan permitidas actividades de entretenimiento, juegos,
intercambio de mensajes sociales y otros fines similares.

Los equipos cuentan con un numero de registro asignado por la
Biblioteca, el cual no debe ser alterado por los usuarios. Bajo el perfil
de dicho nimero se encuentra la configuracion necesaria para el
buen funcionamiento de los programas con que cuenta el Sistema de
Biblioteca.

CAPITULO IV
GESTION DE CAMBIOS DEL REGLAMENTO

Art.14° El Director General del Sistema en coordinacién con el Director de

Gestion puede proponer la actualizacion o modificacion del
Reglamento o la revisién del Sistema de Biblioteca elevandola al
Consejo del Sistema de Biblioteca quien una vez aprobado lo elevara
a la Comision de Reglamentos.

Art.15° La Direccion del Sistema llevara un control de los cambios realizados

y aprobados del Sistema o su Reglamento debiendo remitirlo al
Consejo del Sistema de Biblioteca cada vez que se presente una
revision.

Art.16° Todo cambio amerita su difusiébn una vez aprobado.

CAPITULO V ORGANIZACION
DEL SISTEMA

Art.17° El Sistema se organiza de la siguiente manera:

— Consejo del Sistema de Biblioteca.
Director General del Sistema de Biblioteca.
Director de Gestién del Sistema.

Jefe de Procesos Técnicos.

Jefe de Circulacion.
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— Jefe de la Biblioteca en las Sedes y Filiales.

— Personal de apoyo.

Art.18° La organizacion del Sistema obedece a la siguiente estructura:

Consejo de Biblioteca

Direccion ( eneral del
Sistema de Biblioteca

Direccion de Gestion del
Sistema de Biblioteca

Jefatura de Biblioteca en Jefatura de Procesos

Local o Filial

Técnicos

Jefatura de Circulacion
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CAPITULO VI

CONSEJO DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA

Art.19° Las funciones del Consejo del Sistema de Biblioteca son:

19.1
192

19.3
19.4

Vigilar el cumplimiento del presente reglamento.

Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas aplicables al
Sistema de Biblioteca y proponer nuevas politicas.

Aprobar el plan anual de desarrollo del Sistema de Biblioteca.

Aprobar los perfiles de competencias minimos de todos los
cargos del Sistema.

DIRECCION DEL SISTEMA

Art.20° Son funciones del Director General del Sistema:

20.1

20.2

20.3

20.4
20.5

20.6
20.7
20.8
20.9

Coordinar la elaboracién del plan estratégico del Sistema de
Biblioteca.

Evaluar e informar al Consejo del Sistema el avance del Plan
Estratégico del Sistema.

Dirigir y supervisar los procesos técnicos y servicios que presta la
Biblioteca.

Fomentar y asegurar la capacitacion del personal del Sistema.
Promover mecanismos de coordinacion con organismos publicos y
privados, para la captacion de material bibliografico y audiovisual.
Formular y actualizar el MOF segun las disposiciones vigentes.
Coordinar el normal desarrollo de los servicios del Sistema.
Difundir las politicas aprobadas en el Consejo.

Aprobar las normas y procedimientos internos para el funcionamiento
de los servicios.

Art.21° En ausencia del Director General asume sus funciones el Director de
Gestion.

Art.22° Son funciones del Director de Gestion del Sistema:

221
29N

223
224

Formular el Plan Académico Anual.
Planificar, organizar y controlar los procesos del Sistema.

Planificar, organizar y controlar los recursos humanos del Sistema.

Planificar, organizar y controlar los recursos materiales,
equipamiento y de infraestructura del Sistema.




Codigo BIB-RE-001
REGLAMENTO DE LA DIRECCION Version 22
2§ ., N° 463-2019-CU-UPSJB
J DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA Documento de Aprobacién
£ Fecha de Aprobacién 10/09/2019
REGLAMENTO N2 Pagina 9.de 18

22.5 Informar al Director General sobre el cumplimiento de
objetivos y metas.

22.6 Formular proyectos de cooperacion técnica vinculados al Sistema.

22.7 Proponer normas y procedimientos necesarios parael
correcto funcionamiento de los servicios.

22.8 Proponer mecanismos de coordinacion con organismos
publicos y privados, para la captacién de material
bibliografico y audiovisual.

22.9 Organizar y dirigir actividades de promocién de los servicios.

22.10 Analizar indicadores de gestion.

22.11 Proponer planes de mejora.

22.12 Supervisa los procesos de induccion de cada proceso.

22.13 Consolidar los requerimientos bibliograficos y coordinar la
adquisicién con las areas correspondientes.

Art.23° En ausencia del Director de Gestion, el Director General designa
quien lo reemplaza.

Art.24° Las Bibliotecas de las Locales y Filiales estan a cargo de un Jefe.

Art.25° Son funciones de los Jefes de Biblioteca en el Local o Filial:

25.1 Organizar y controlar los procesos de su Local o Filial.

25.2 Organizar y controlar los recursos humanos de su Local o Filial.

25.3 Organizar y controlar los recursos materiales, equipamientoy de
infraestructura de su Local o Filial.

25.4 Informar al Director de Gestion sobre el cumplimientode
objetivos y metas.

25.5 Formular proyectos de cooperacion técnica vinculados al Sistema.

25.6 Organizar y dirigir actividades de promocion de los servicios en
su Local o Filial.

25.7 Analizar indicadores de gestion.

25.8 Proponer planes de mejora.

25.9 Realizar la induccion de los servicios que brinda la biblioteca.

Art.26° Son funciones de los Jefes de Procesos del Sistema de Biblioteca:
26.1 Ejecutar los procesos del Sistema.
26.2 Responsabilizarse de los recursos que le han sido asignados.
26.3 Informar al Director de Gestién sobre el desarrollo de los
procesos a su cargo.
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26.4 Asegurar la recopilacion de informacioén para los indicadores de
gestion.

26.5 Controlar y analizar los indicadores de gestién e informar al
Director de Gestion sobre los resultados obtenidos.

26.6 Proponer planes de mejora.

26.7 Ejecutar la inducciéon de su proceso.

CAPITULO VII DE
LOS USUARIOS

Art.27° El Sistema de Biblioteca cuenta con dos tipos de usuarios: internos y
externos.
a) Internos

= Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UPSJB.

= Egresados de la UPSJB.
b) Externos
OVisitantes.

Art.28° Los documentos de identificacion para acceder a los servicios del
Sistema de Biblioteca, son:

28.1 Carné de Registro Técnico para estudiantes de la Universidad.
28.2 Carné del Sistema de Biblioteca para egresados.

28.3 D. N. . para docentes y administrativos.

28.4 Pase de visita, para los visitantes.

Art.29° Son derechos de los usuarios

29.1 Acceder a los recursos y servicios del Sistema de Bibliotecaen
las condiciones que se establecen en este Reglamento y en los
Instructivos
gue regulen los diferentes servicios, en la medida en que lo
permitan las condiciones de contratos y licencias suscritos por la
Universidad.

29.2 Disponer de espacios y recursos adecuados para brindar los
servicios del Sistema de Biblioteca, requeridos para trabajo
individual o grupal.

29.3 Recibir informacion, asesoramiento y colaboraciéon del personal del
Sistema de Biblioteca para el adecuado empleo de los recursos.

29.4 Recibir induccién e informacién sobre los servicios que brinda el
Sistema de Biblioteca.

29.5 Formular sugerencias para el mejor funcionamiento del servicio.
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29.6 Formular quejas por las posibles deficiencias que pudieran
producirse en el servicio que brinda el Sistema de Biblioteca.

29.7 Ver garantizada la confidencialidad y proteccién de sus datos
personales.

Art.30° Son deberes de los usuarios:

30.1 Cumplir con lo dispuesto en este Reglamento y con las Instrucciones
que regulen el funcionamiento de los distintos servicios del Sistema
de Biblioteca.

30.2 Utilizar los recursos, instalaciones y equipamientos para los usos
previstos y permitidos.

30.3 Respetar la legislacion vigente en materia de propiedad intelectual.

30.4 Identificarse como usuario a requerimiento del personal del Sistema
de Biblioteca.

30.5 Someterse a las medidas de control y seguridad establecidas por el
Sistema de Biblioteca.

30.6 Durante su permanencia dentro de las instalaciones mantener
silencio en las areas que asi lo requieran.

30.7 Respetar las rutas de evacuacion establecidas para casos de siniestros.

30.8 Mantener el orden e higiene.

30.9 Comunicar al personal de Biblioteca cualquier desperfecto detectado
con el mobiliario, instalaciones o equipamientos.

30.10 Ser respetuoso con el personal que presta servicio en las
instalaciones de la Biblioteca.

30.11 Revisar y verificar que el material que se le entregue se encuentre
en buen estado antes de ser utilizado en sala de lectura.

30.12 Informar acerca del dafio o deterioro del material bibliografico en
préstamo. Al no hacerlo el usuario asume la responsabilidad del
estado de los mismos.

30.13 No deteriorar el material bibliografico recibido.

30.14 En caso de pérdida o deterioro, reponer o asumir el costo del
material bibliografico.

30.15 Apagar el teléfono celular antes de ingresar a la Biblioteca.
30.16 Abstenerse de fumar (Ley N° 25357)
30.17 Abstenerse de comer o beber dentro de la Biblioteca.

30.18 Cuidar sus objetos personales, la Biblioteca no se
responsabiliza por la pérdida de estos.

30.19 Abstenerse de trasladar el mobiliario o equipamiento de un lugar a otro.

Art.31° Sobre las sanciones a los usuarios
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31.1 El usuario interno que perturbe el normal funcionamiento o

31.2

cause dafo a los bienes de la Biblioteca sera merecedor de las
siguientes sanciones:

- Amonestacion verbal, en la primera ocurrencia.

- Amonestacion por escrito, con copia a la Escuela
Profesional para su incorporacion a su legajo, cuando la
falta es reiterativa.
- Suspension del servicio de manera temporal o definitiva, previo
traslado del caso al Comité de Disciplina, segun corresponda.
El usuario externo que perturbe el normal funcionamiento o cause
dafio a los bienes de la Biblioteca sera merecedor de las siguientes
sanciones:
- Amonestacion verbal, en la primera ocurrencia.

- Suspension del servicio de manera temporal o definitiva,
segun la gravedad de la falta.

31.3 Al alumno que se retrase en la devolucion del material bibliografico

314

se le aplicara la sancion de tres dias calendario de inhabilitacion para
uso de la Biblioteca por cada dia de demora. La sancién sera
acumulativa por cada item no devuelto y se duplicara durante los
dias de examenes, segun calendario académico.

El Sistema de Biblioteca llevara un registro de incidencias para el
cumplimiento del articulo precedente.




Codigo BIB-RE-001
REGLAMENTO DE LA DIRECCION Version 22
2 N° 463-2019-CU-UPSJB
J DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA Documento de Aprobacién
£ Fecha de Aprobacién 10/09/2019
REGLAMENTO N2 Pagina 13 de 18
CAPITULO VI

DOCUMENTACION Y REGISTRO

Art.32° La documentacién que se emita para este Programa debe
considerar las siguientes caracteristicas segun el tipo de
documento:

321 Manuales:
Proporcionan informacién coherente sobre las materias que en ellos
se describe.

32.2 Planes:
Describen no sélo el plan de accion sino también la estrategiay la
programacion de actividades.

32.3 Requerimientos:
Establecen las especificaciones técnicas o profesionales por
cada servicio que se brinde en cada proceso.

32.4 Directivas:
Establecen mandatos especificos en el servicio, procesos y /0
procedimientos.

32.5 Registros:
Evidencian las actividades realizadas o los resultados obtenidos.

Art.33° Los documentos y registros deben controlarse considerando:

33.1 Que la documentacién debe ser revisada y actualizada cuando sea
necesario y someterlos a aprobacién; debe asegurarse que se
identifiqguen los cambios y versiones; asegurarse que sean legibles,
facilmente identificables, su origen; conocer la distribucién o destino
y prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos
debiéndose aplicar una identificacion adecuada para evitarlo.

33.2 Los registros deben permanecer legibles, facilimente identificables
y recuperables. Debe establecerse los criterios para identificarlos,
almacenarlos, protegerlos, recuperarlos, tiempo de retencion y la
disposicién de ellos.

Art.34° Los registros del Sistema deben ser trabajados sobre la base de un
programa informatico para facilitar la emision de reportes para toma
de decisiones.

Art.35° Los documentos de gestion del Sistema de Biblioteca basicos son los
gue a continuacion se detallan:

CODIGO NOMBRE
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BIB-FR-01 |Servicio de Lectura

BIB-FR-02 |Servicio de Biblioteca virtual

BIB-FR-03 |Servicio de Audiovisuales

BIB-FR-04 |Servicio de consulta bibliografica

BIB-FR-05 [Préstamo de Material Bibliografico

BIB-FR-06 |Estadistica mensual del servicio

BIB-FR-07 |Estadistica semestral por ciclos

BIB-FR-08 [Estadistica anual por Escuelas Profesionales

BIB-FR-09 [Estadisticas anual por Facultades

BIB-FR-10 |Encuesta al Usuario

BIB-FR-11 [Ayudanos a mejorar

BIB-FR-12 [Requerimiento Bibliografico para Silabos

BIB-FR-13 [Sugerencia Bibliografica

BIB-FR-14 |Material de Biblioteca pendiente

BIB-FR-15 |Préstamo de Material Audiovisual

BIB-FR-16 |Matriz de Quejas y Reclamos

BIB-ER-17 |Descripcion de Material Bibliografico adquirido

para Procesos Técnicos

BIB-FR-18 |Restauracion del Material Bibliografico

BIB-PR-01 |Servicio de Lectura

BIB-PR-02 |Servicio de Biblioteca virtual

BIB-PR-03 [Servicio de Audiovisuales

BIB-PR-04 |Constancia de no Adeudar Material Bibliografico
BIB-PR-05 |Actualizacién de Material Bibliogréafico

BIB-PR-06 |Proceso Técnico de Material Bibliografico

BIB-PR-07 [Material Bibliografico no conforme

BIB-MA-01 |Reglamento del Sistema de Biblioteca UPSJB




Codigo BIB-RE-001
REGLAMENTO DE LA DIRECCION Version 2.2
DEL SISTEMA DE BIBLIOTECA Documento de Aprobacién N 463-2018-CU-UPSIB
Fecha de Aprobacion 10/09/2019
REGLAMENTO N2 P4gina 15 de 18
CAPITULO IX

CRITERIOS Y METODOS PARA LA EJECUCION DEL SISTEMA

Art.36° Los criterios para la ejecucion de los procesos son: planear, ejecutar,
verificar y mejorar o corregir segun corresponda.

Art.37° El método para la ejecucion de los procesos es la mejora continua.

Art.38° Con fines de control y mejorar el servicio, el Sistema de Biblioteca
realizara un inventario fisico anual.

CAPITULO X
RECURSOS HUMANOS POR PROCESOS

Art.39° La Direccién General del Sistema propone al Vicerrector Académico
los requerimientos de Recursos Humanos para que sea solicitado en
la instancia que corresponde:

- Jefes de Biblioteca por Sede o Filial en cumplimiento del perfil
establecido.

- Auxiliares para la atencion a los usuarios.

Art.40° La Direccion de Gestion del Sistema propone a la Direccion General
el perfil minimo de competencias para ser aprobado por el Consejo.

Art.41° La Direccion de Gestion del Sistema solicita a las areas administrativas
que correspondan los requerimientos de Infraestructura, mobiliario,
equipo y materiales de escritorio.

Art.42° E| Sistema de Biblioteca dispondra del suficiente personal calificado
para la adecuada prestacion de los servicios que le son propios.

Art.43° El personal asignado a los servicios del Sistema de Biblioteca, cumplira
el horario y funciones que se le designe.

Art.44° Formacion y Capacitacion.
441 El Sistema de Biblioteca garantizard la formacién continua y
especializada del personal para asegurar la mejora permanente del
Servicio.
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44.2 El Sistema de Biblioteca de la Universidad facilitara a su personal la
participaciéon en actividades formativas especializadas.

Art.45° El personal del Sistema de Biblioteca usara uniforme de trabajo de
manera obligatoria en todos los turnos, el mismo que debe ser
disefiado de acuerdo a los requerimientos y modalidades del

servicio.
CAPITULO XI
CRITERIOS PARA EL SEGUIMIENTO, MEDICION Y ANALISIS DE LOS
PROCESOS

Art.46° Los criterios para el seguimiento, medicién y analisis son:
46.1 Recopilacion de informacion en base a registros.
46.2 Medicion eficaz.
46.3 Andlisis sistematico de la informacion teniendo en cuenta

variables previamente seleccionadas y que permitan cumplir con
indicadores.

CAPITULO Xl
CRITERIOS PARA LA MEJORA CONTINUA

Art.47° Los criterios a considerar para la mejora continua son:
47.1  Uso de los indicadores de gestion.
47.2  Andlisis de no conformidades.

CAPITULO XIlil
DE LA GESTION DEL TIEMPO

Art.48° El tiempo se gestionara por procesos con el fin de establecer la
duracion de las actividades de un area.

Art. 49° Los procesos de gestion del tiempo son:

40.1 Definir las actividades generales que se realizan en el area y su
secuencia para determinar los resultados que se esperan de ella
en un tiempo determinado.

49.2 Estimar la duraciéon de cada periodo de trabajo para finalizar la
actividad.
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49.3  Desarrollar un cronograma considerando posibles restricciones.
49.4 Controlar el cronograma para analizar las causas de variaciones.

CAPITULO XIV
DE LA GESTION DELAS COMUNICACIONES

Art 50° Las comunicaciones se gestionardn por procesos para que Ssu
generacion, recopilacion, distribucién, almacenamiento, recuperacion
y su disposicion final sean adecuadas y oportunas.

Art. 51° Los procesos de gestion de las comunicaciones son:
51.1ldentificacién de los interesados. Toda informacién que se genere
en el area debe comunicarse a un interesado segun nivel jerarquico,
nivel de toma de decisiones, interés e insumo para generar otra
informacion.
51.2 Clasificacion de las actividades de comunicacién en:

- Interna (al interior del area) o externa (otras areas,
proyectos, medios de comunicacion, publico).

- Formal (informes, memorandos, instrucciones, correos
electronicos numerados) e informal (conversaciones,
mensajes electrénicos).

- Vertical (por niveles jerarquicos) y horizontal (entre areasy

colegas).

- Oficial (reglamentos, directivas, boletines, informes anuales,
estadisticas suscritas por el funcionario competente) y no
oficial (comunicaciones masivas no oficiales).

- Escrita y oral.

- Verbal y no verbal (inflexion de voz, lenguaje corporal).

51.3 Planificacion de la comunicacion. El plan de comunicacién debe
considerar las necesidades de informacion del interesado,
caracteristicas de la informacién que debe ser comunicada
(idioma, formato, contenido y nivel de detalle), el motivo, plazo,
frecuencia y responsable de comunicar la informacion, asi como
las personas que recibiran la informacion, el método o tecnologia
para transmitir la informacion, y los recursos que se asignaran
(materiales, tiempo y presupuesto).

51.4 Gestién de las expectativas de los interesados. Debe conocerse
los objetivos del interesado al recibir la informacion, registrar los
incidentes en el proceso de comunicacion, identificar riesgos en
tiempo y costos.
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51.5 Informacién sobre el desempefio del area. Constituye la
recopilacion y distribucion de informes de situacion o estado de
los objetos, metas, indicadores y proyecciones del area.

Art. 52° El Plan de Gestibn de las Comunicaciones debe considerar los
resultados de las estimaciones en la duracion de las actividades y el
cronograma para sustentar los plazos en la comunicacion.

Art.53° El informe de desempefio del area debe estar sustentado en la
recopilacién de datos reales, analisis periédicos, comparacion con
una linea base que permita verificar el avance y desempefio, asi como

proyectar resultados.

CAPITULO XV

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Art.54° Las situaciones no previstas en el presente reglamento seran resueltas
en forma conjunta por el Director General del Sistema de Biblioteca y
el Director de Gestién. De no resolverse en esta instancia se elevara
el caso al Consejo del Sistema de Biblioteca.
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