UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

RESOLUCION No. 012
22 da abril de 2015

Por el cual se expide el Reglamento de Servicios de Biblioteca de la Universidad
La Gran Colombia,

El Presidente de la Universidad La Gran Colombia, en uso de ias facultades
estatutarias, articulo 27, y en ¢l Reglamento Estudiantil, artfculo 123

CONSIDERANDO

Que es necesario expedir el Reglamento de Servicios de Biblioteca para que se

responda con la oportunidad y la eficacia suficiente 2 los requarimientos de la
comunidad grancolombiana.

Que la Universidad La Gran Colombia implementd un sistema de biblictecas
mademo, con recursos informaticos y bibliograficos para el aprendizaje. la
docencia, la investigacién y la cuftura, en ambientes tecnolégicos y fisicos de

vanguardia, como parte del mejoramiento continuo.
Giue este reglamento fue proyectado por el Comité de Biblioteca.
RESUELVE

ARTICULC PRIMERO: Aprobar el Reglamento de Servicios de Biblicteca de Ia
Universidad La Gran Colombia en los siguientes términos:

REGLAMENTO DE SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE BIBELIOTECA

TITULO I
DE LOS SERVICIOS DE BIBLIOTECA

ARTICULO 1°.- El area de servicios al piblico constituye ta unidad de apeyo
académico, dinamico y participativo frente a los usuarios, les provee los recursos ¥
las fuentes de informacion para la investigacion y el aprendizaje, con el fin de dar
respuesta a las necesidades de conocimiento v bisqueda de la informacién de la

comunidad académica grancolombiana, a través de versiones digitales o impresas
o de redes,

ARTICULO 2°.- Los servicios de biblioteca estan distribuidos en las diferentes

sedes da la Universidad en: ia Biblioteca Central, la Biblioteca de Ingenieria Civil y
la Biblicteca de Ciencias de la Educacion.

ARTICULO 3°.- El Departamento de Biblioteca ofrece sus servicios en los

siguientes horarios y los procedimientos se supervisan y cerifican desde la
biblioteca central.



Biblioteca

|Lunes a viernes: :00 a.m. a 10:00 p.m.
Central

Sabados: 7:00 a.m. a §:00 p.m.

Biblioteca : h
Educacién |Lunes a viernes: 00 a.m. a2 12:30 p.m.

1:30 p.m. 2 9:00 p.m.

Sébados: 7:00 a.m. a 6:00 p.m.

Biblioteca
ingenieria Civil

|Lunes a viernes: |s:uu a.m. a 10:00 p.m.

Sabados: 7:00 a.m. a 6:00 p.m.

THuLOo 1
COLECCIONES

ARTICULO 4°.- El Departamento de Biblioteca cuenta con diversas colecciones
agrupadas de acuerdo con sus caracteristicas, usos y tipo de soporte:

1. La coleccion general que esté compuesta por los diferentes libros y
documentos de cardcter general o especializado en las diversas &reas dgel
conocimiento, acordes con los programas académicos que ofrece Ia
Universidad.

La coleccidn de raferencia qua esta constituida por las obras de informacion
que, por sus objetivos, caracteristicas y contenido, sirven para obtener
informacion de manera Aagil y rdpida, tales como: las enciclopedias, los
diccionarios, las gufas, los directorios, los anuarios, los atlas, las bibliograflas y
los compendios.

La coleccibn de reserva que estd conformada por los materiales que han sido
seleccionados de la coleccion general, por ser requeridos con frecuencia por
la academia, los investigadores o un grupo numeroso de usuarios.

La coleccion de hemeroteca estd conformada por las revistas, los bolatines,
los periddicos, los semanarios, los folletos ¥ las publicaciones seriadas.

La coleccion de tesis estd constituida por Ja produccion intelectual que los
estudiantes presentan para obtener el titulo universitario de pregrado o de
posgrado.

La coleccién institucional conformada por la produccién intelectual de los
docentes e investigadores de la Universidad La Gran Colombia.

Las colecciones especiales compuestias por los documentos presentados en
formato diferente del impreso, electrénicos o digitales.
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TITULO I
USUARIOS

ARTICULO 5°- los estudiantes, docentes, investigadores, administrativos,
egresados y graduados de la Universidad La Gran Colombia que presenten sl

carné vigente que los acredite como tales se consideran usyarios intarnos de log
sernvicios de biblioteca.

ARTICULO 6°- Los estudiantes de las institucionss gue hubiesen suscrito
convenio con la Universidad La Gran Colombia se consideran usuatios internos

par extension, si presentan el camé vigente que los acredite como estudiantes de
articulacién, transfarencia o convenio.

ARTICULO 7°.- Los estudiantes, investigadores y demds personal vinculado a
otras instituciones, con la carta de presentacion respectiva o la solicitud de
préstamo interbibliotecario, se consideran usuarios externos Y podran acceder a
los servicios de biblioteca sometidos a los proceses ¥y procedimientos gue el

Departamento de Biblioteca de la Universidad La Gran Colombia exigiere para
tales fines.

TITULO IV
DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

CAPITULO |
DERECHOS DE LOS USUARIOS

ARTICULQ 8°.- La comunidad grancolombiana y las dernés personas que hicieren
uso del servicio de bibficteca, tienen los siguientes derechos:

1. Usar adecuadamente las instalaciones, el mobiliano, los equipas de cémputo,
y e material bibliografico, dispuesto por la biblioteca.

2. Acceder a un material bibliografico actualizado, perfinente y acorde con sus
necesidades de informacién,

3. Contar con ta atencién oportuna, correcta y eficiente por parte del personal de
la biblioteca.

4. Recibir la orientacioén, la asesoria y @ acompafiamiento para la focalizacién y
el acceso a fos recursos bibliograficos.

5. Disfrutar de los servicios con Ja calidad requerida,

8. Disponer de casilleros para guardar sus elementos personales y demas
objetos que no necesitaren utilizar dentro de las salas de consufta, sujeto a las
politicas establecidas en materia de seguridad.

7. Paricipar en los programas de extensidn cultural y las actividades de
esparcimiento que permitan el buen uso del tiempo libre.

8. Acceder a las capacitaciones en el uso Yy manejo de |os recursos de la
informacién con los que cuenta el sistema de bibliotecas.

9. Obtener en calidad de préstamo externo Y en sala los diferentes materiales y
recursos bibliogréficos, siempre que se encuentran disponibles.




10. Acceder a su cuenta en el sistema de informacion KOHA y verificar las
transacciones.

11. Permanecer requerido en las instalaciones de la biblioteca de acuerdo con los
horarios de prestacion del setvicio segln y los lineamientos establecidos.

12, Presentar las sugerencias, quejas y peticiones, a través de los canales de
comunicacion dispuestos para tal fin, con el propésite de contribuir al
mejoramiento continuo del servicio,

13. Sugerir la adguisicidn de los recursos bibliograficos nuevos y pertinentes con
&l fin de fortalecer las diferentes colecciones de la biblioteca.

Los graduados y los usuarios externos, salvo norma en contrario establecila en
convenios suscritos por la Universidad La Gran Colombia, tendran consuita en
sala Unicamente o a través de la Sala de Investigacidn Académica de Recursos
Electrénicos y Digitales "SIARED."

Ei Departamento de Biblioteca y la Universidad han dispuesto como canales de

comunicacion el blog, las redes sociales, el correo slectrénico y la pagina web
institucional.

CAPITULO )i
DERECHOS DE LOS USUARIOS EN SIARED Y SALA MEDIATECA,

ARTICULO 9°.- Son derechos del servicio de Sala de Investigacién Académica de
Recursos Electronicos y Digitales SIARED ¥ salas Mediateca:

1. Acceder al préstamo de equipos de cémputo de SIARED por un perlodo de
tiempo de una (1) hora, prorogable por el mismo tiempo por una sola vez, en
caso de que no sea requerido por otros usuarios. El préstamo del squipo de
cOmputo para consulta, es de manera individual,

2. Hacer uso de los dispositivos moviles durante una {1} hora dentro de las
instalaciones de fa Bibiioteca, prorrogabie por el mismo tiempo por una sola
VEZ, &N caso de que no sea requerido por otros usuarios. El préstamo de los
dispositivos méviles para consulta, es de manera individual,

3. Recibir asesoria por parte del funcionario encargado en el mangjo de software
¥ uso de los equipos.

4. UHilizar elementos que permitan almacenar ka informacién que se consulta.

5. Llevar en préstamo material audiovisual por un periodo de cuatro (4) dias,
prorrogable por el mismo tiempe por una sola vez, en caso de que no sea
requerido por otros usuarios, con las excepciones a que hubiere lugar.

6. Hacer uso de las salas de mediateca por dos (2) horas, prorrogable por e
mismo tempo por una sola vez, en caso de que el material no sea requerido
por otros usuarios.

7. El préstamc de accesorios que soperian la conexidén y ef acceso a los equipos
de las salas de mediateca, cables de audio, RGB y HDMI, entre otros, sers
por dos (2) horas, prorogable por el mismo tiempo por una sola vez.
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El préstamo de los equipos de SIARED se podra utilizar en el sistema de
bibliotecas de la universidad, esto es Biblioteca Central, Biblioteca de Educacion y
Biblioteca de Ingenieria Civi,

El Departamento de Biblioteca no se hace responsable por informacidn que haya
sido almacenada en los equipos de SIARED y dispositivos electrénicos.

CAPITULO Il
DEBERES DE LOS USUARIOS

ARTICULD 10".- Son deberes de los usuarios en el Sistema de Biblioteca:

1. Conocer y cumplir con lo establecido en el reglamento da servicios de
Biblioteca.

2. Presentar el camé vigente y actualizar los datos personales en Ja biblioteca.
En caso de presentar el camé de ofra persona, este sera retenido y remitido a
la oficina correspondiente. Iguaimante se informara a la unidad académica que
administra el programa o al Departamento de Recursos Humanos para ol
tramite del proceso disciplinario a que hubiere lugar.

3. Para acceder a los servicios de la Biblioteca que impligue cuaiquier
transaccion on el Sistema de Informacién KOHA, debe estar a paz y salvo por
tade concepto y estar habilitado para el periodo académico.

4. Es responsabilidad del usuario verificar el estado fisico del material que lieva
en calidad de préstamo; de lo contrario cualquier dafio sobre el mismo acarrea
sanciones de tipo econdmice que debe ser asumida por el usuario las cuales
estan definidas en el presente documento.

5. Verificar su cuenta en el Sistema de Informacion KOHA de la biblioteca en
relacion a: libros en préstamo, multas, solicitudes de reserva ¥y compra de
material.

6. Curmnplir con los tiempos y fechas de préstamo del material bibliografico y
recursos, segun lo establecido por el departamento de biblioteca.

7. Dejar los libros sobre las mesas y camos dispuestos en cada uno de los pis0s,
después de consultarlos.

8. Abstenerse mientras permanezca dentro de la bibtioteca, en todo momento, de
ingresar e ingerir alimentos y bebidas, permanecer en estade de ebriedad o
bajo efecto de alucinégenos, acceder a 4reas de uso restringido a los usuarios
Y cualguier comportamiento que interfiera en las actividades de los demas
usuaros.

9. Velar por la conservacién del buen estado del material bibliografico,
abstenerse de hacer marcas o sefiales en ellos y en general causar cualquier
tipo de daiio en ellos.

10. Usar un lenguaje apropiado en el servicio de chat dispuesto en el biog de la
biblicteca.

11. LHilizar los equipos de cdmputo con fines académicos e investigativos.

12. Informar la pérdida del camné de manera inmediata para bloquear la respectiva
cuenta en el sistema de informacion bibliografico.
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13. Dar aviso oportuno de la pérdida o deterioro del material que tenga en
prestamo y cumplie con las obligaciones derivadas de multas, sanciones y
condonaciones dispusstas en el presente reglamento de servicios.

14. Interactuar de manera respetuosa con el personal de la biblioteca y demas
usuarios, con el fin de preservar la sana convivencia dentro del sistema de
bibliotecas.

16. Cumplir los reglamentos, normas, politicas y sanciones estipuladas por el
Cepartamenta de Biblioteca.

CAPITULO iV
DEBERES DE LOS USUARIOS EN SIARED

ARTICULQ 11°.- Son deberes de los usuarios en SIARED

Acatar los reglamentos y politicas existentes para el préstamo de las salas y
equipos del SIARED, los cuales se asignan de acuerdo a la disponibilidad.
Hacer use exclusivo de los programas instalados en fos equipos de ¢Omputo,
para fines académicos e investigativos.

No trabajar en grupos dentro de SIARED, hacer buen uso de los e uipos
durante su permanencia en la sala.

Mantener un tono de voz adecuado y abstenerse de hablar a través de
cualquier dispositive mavil dentro de Ia sala.

Cuidar y hacer buen usc de los elementos, equipos, muebles, recursos e
instalaciones del Sistema de Bibliotecas y de igual forma acatar y colaborar
con los sistemas de seguridad v vigitancia establecidos.

. Para |a reproduccidn de medics audiovisuales usar audifonos.

- Abstenerse de descargar o instalar programas en los equipos de cémputo. Si
requiere descargar o instalar un programa especifico, debera soiicitarlo al
Departamento de Informatica y Sistemas por escrito y con anticipacién para
que sea instalado por el personal autorizado.

Abstenerse de descargar o reproducir contenides inapropiados.

TiTULO V
SERVICIOS AL USUARIO

CAPITULO |
PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

ARTICULO 12°.- Servicio que podré ser utilizado por los usuarios de la Biblicteca
de la Universidad La Gran Colombia, para lievar en préstamo material bibliografico
de las diferentes colecciones por un tiempo determinado, de acuerdo con las
politicas y el perfil de usuario.

1. Préstamo externo: Servicio mediante el cual la comunidad academica de la
Universidad La Gran Colombia y los usuarios extemnos oon Convenio
Interinstitucional pueden llevar en préstamo el material bibliografico de coieccién

general que se encuentra en el sistemna de bibliotecas, teniendo en cuenta el
perfit del usuario:
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1.1. Estudiantes de pregrado en cualguier modalidad, puede cargar en su cuenta
de usuario de biblicteca hasta cuatro (4) titulos de diferentes materiales
bibliograficos:

1.1.1. Cuatro {4) titulos de coleccidn general por cuatro (4) dias habiles contados a
partir de la fecha de préstamo (Lunes a Sabado), con opcion de cuatro (4)
renovaciones, a menos que el matenial sea reservado por otro usuario, lo que no
permitira realizar la renovacion y deber& hacer la devolucién del material.

1.2. Estudiantes de posgrado en cualquier modalidad, puede cargar en su registro
de biblicteca hasta cuatro (4) titulos de diferentes materiales bibliograficos:

1.2.1. Cuatro (4} titulos de coleccidn general por ocho (8) dias habiles contados a
partir de la fecha de préstamo (Lunes a Sabado), con opcién de cuatro {4)
renovaciones, a menos de que el material sea reservado por otro usuario, ko que
no permitira realizar la renovacion y deberd hacer la devolucién del material.

1.3. Directives, puede cargar en su registro de biblioteca hasta ocho {8) préstamos
de diferentes materiales bibliogréficos:

1.3.1. Ocho (8} titulos de coleccidn general por ocho (8) dias habiles contados a
partir de la fecha de préstamo (Lunes a Sébado), con opcitn de cuatro {4)
renovaciones, a menos de que el material sea reservado por otro usuario, lo que
no permitira realizar la renovacién y debara hacer la devolucion del material.

1.4. Administrativos, puede cargar en su registro de biblioteca hasta cuatro (4)
préstamos de diferentes materiales bibliograficos:

1.4.1. Cuatro (4) titulos de coleccién general por ocho (8) dias habiles contados a
partir de la fecha de préstamo {Lunes a Sabado), con opcion de cuatro (4)
rencvaciones, a menos de que el material sea reservado por otro usuario, lo que
no permitira realizar la renovacion y deberé hacer la devolucidn del material,

1.5. Docentes, puede cargar en su registro de biblioteca hasta seis (B) préstamos
de diferentes materiales bibliograficos:

1.5.1. Seis (8) titulos de coleccién general por cuatro {4) dias hdbiles contados a
partir de la fecha de préstamo (Lunes a Sébado), con opcidn de cuatro (4)
renovaciones, a mencs de que el material sea reservado por otro usuario, lo guse
no permitira realizar la renovacion y debera hacer la devolucion dal material.

1.8. Investigadores, pueden cargar en su registro de biblicteca hasta seis (8)
préstamos de diferentes de materiales bibfiograficos:

1.6.1. Disponen de quince {15) dias habiles para tener los materiales en préstamo,
sin embargo, si requiere mé&s de un (1) mes o durants el tiempo que dure la
investigacién con los titulos se otorgard previa autorizacién de la Direccién de
Investigaciones y de la Jefatura de |a Biblioteca.

1.7. Los usuarios de la comunidad grancelombiana, en cualquiera de los perfiles
de usuario puede realizar sus préstamos materigles biblicgraficos de coleccidn
general teniendo en cuenta fas siguientes caracteristicas:

1.7.1. Libro de literatura por quince (15) dias.

1.7.2, Material audiovisual por cuatro {4 dias).

1.7.3. Libros de reserva {demarcados con un circulo plateado en el lomo) por tres

(3) horas, sin renovacion
1.7.4. Material de coleccién general seguin su perfil de usuario.
1.8. instituciones por Convenio Interinstitucional:
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1.8.1. La institucion puede solicitar en préstamo hasts treinta (30} libros por cuatro
(4) dias habiles desde la fecha de solicitud (Lunes a S4bado).

El usuario externo debe presentar Ia solicitud de préstamo interbibliotecario de Ia
institucion de donde viene con las firmas autorizadas.

Los CD-ROM tiene préstamo externo solo para la comunidad grancolombiana,

2. Préstamo en sala. Proporciona a Ja comunided grancolombiana, como a
usuarios de convenio, el préstamo de recursos y la consulta de publicaciones o
diversos materiales bibliograficos, que por su condicién ¥ tipo no permite el
prastamo extamo.

2.1. Un (1) equipo de compute de SIARED o un (1) dispositivo electronico durante
una (1) hora, con posibilidad de renovar una vez mas por el misme tiempo inicial
de préstamo, de acuerdo con la disponibilidad.

2.2. Dos (2) tesis para consulta {nicamenta en sala de tesis.

2.3. Tres {3) revistas por tres {3) horas, sin renovacion.

2.4, La coleccién de referencia (demarcados con una R antes de |a signatura
topogréfica), nicamente se permite [a consulta en sala.

Son materiales de consulta en sala: libros de coleccién general, reserva y
referencia. Las tesis, material hemerografico, revistas, peribdicos, dispositivos
electrénicos mbviles y equipo de cdmputo de SIARED.

3. Préstamo Interbiblictecario: Es el servicio que permite tener access a las
colecciones bibliograficas propias y de otras instituciones con las cuales se tianen
CONVErHo.

ARTICULO 13°.-Para solicitar préstamo de material bibliografic, los usuarios
deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

1. Estudiantes, Profesores, Directivos y Funcionarios de la Universidad La Gran
Colombia:

. Presentar el camné de ia Universidad vigente.

. Haber actualizado previamente los datos en Biblioteca.

. Encontrarse a paz y salvo por todo concapto en Biblioteca.

. No tener ningiin tipo de sancién o restriceion por parte de la Biblioteca.
. Realizar el préstamo de manera personal.

Para solicitud de préstamo interbiblictecario, realizar el tramite en el area de
referencia.

. Usuarios externos por convenio interinstitucional con la Universidad La Gran
Colombia;

- El convenio inter-institucional debe estar actualizado y vigente.

. Presentar solicitud de préstamao interbibliotacario, con las firmas autcrizadas y
el carné vigente.




c. La institucidn solicitante debe encontrarse 2 paz y salvo por cualquier
concepto en la Biblioteca de la Universidad La Gran Colomhbia.

CAPITULO It
RESERVA DE MATERIALES

ARTICULO 14°- La reserva de material bibliografico se puede realizar solo
¢uando el material se encuentre prestado. El usuario debe realizar la reserva a
través del catiloge en linea y tiene ia posibilidad de reservar hasta dos (2)
materiales bibliograficos.

ARTICULO 15°.- La reserva tiene una vigencia de un (1) dia habil, contado a partir
de la devolucidon del material en Biblioteca. Si no es reclamado durante ese
periode, sera prestado o ubicado en la coleccién correspondients,

CAPITULO NI
RENOVACION DE MATERIALES

ARTICULO 16°- La renovacién del material an préstamo externo se hace a
traves del catalogo en linea y debe hacerse a mas tardar el dia de su vencimiento
¥y es posible repetir el proceso cuatro (4) veces mds, hasta alcanzar cuatro {4}
rencvaciones, lo anterior taniendo en cuenta el Paragrafo 1 del presente capitulo.

Si el préstamo del material se encuentra vencido o fue reservado por otro usuario,
no es posible hacer la renovacion, el usuario es responsable de la multa causada

¥ el valor corresponde a o citado en el Articulo 39 del presentes reglamento de
SRrVicios.

CAPITULO IV
DEVOLUCION DE MATERIALES

ARTICULO 17°- La devolucién del material solicitado en préstamo externo, se
puede realizar en la ventanilla de Circulacién v Préstamo o a través def Buzén de
devoluciones a partir del mismo dia y hasta fa fecha kmite estipulada para su

entrega.

El usuario debe confimar posteriormente a través del catdlogo en linea en su
cuenta de usuario que el material haya quedado descargado.

ARTICULO 18°.- El incumplimiento en la fecha de entrega genera multa segun lo
astipulade en la Resalucién vigente a fa fecha.

Los libros devueltos por buzén que se encuentren vencidos no serdn eximidos de
la muita.

CAPiTULO V
REFERENCIA




ARTICULO 19°.- Es el servicio de asesoria para atendsr de manera integral las
necesidades de informacidn de la comunidad grancolombiana, a través recursos
y/lo estrategias como: formacién de usuarios on-line, tutoriales, preguntas y
respuestas en tiempo real, asi como ofientar a los usuarios en la bisqueda de
informacidn, el uso de recursos académicos y especializados, con el fin de
desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de TICs en los usuarios. El
senvicio se presta en diferentes modalidades:

1. Servicio de Infermacién Bibliografica: servicio de informacién que orienta a los
usuarios en el uso de estrategias para la busqueda y recuperacidn de informacion,
en racursos especializados.

2. Elaboracién de bibliograflas: Proporcionar a la comunidad de |a Universidad La
Gran Colombia informacién recopilada de temas especificos, y organizados, gque
ayuden a la preparacién y presentacién del trabajo académico e investigativo cada
vez que asi lo requiera.

3. Diseminacién Selectiva de Informacién: Proporcionar a la comunidad
Grancolombiana, bisqueda bibliografica vy hemerogréfica, especifica vy
especializada de temas previamente solicitados.

4. Conmutacién Bibliografica: Proporciona a la comunidad de Ja Universidad |a
Gran Colombia, asi como usuarios extemnos el intercambio de documentos a

través del convenic cooperative ISTEC, por medic de e-mail, fotocopia, fax 0 a
través del software CELSIUS.

El servicio de conmutacidn bibliografica se rige por las normas de Derecho de
Autor.

La obtencion de documentos solo fiene cobertura dentro de las institucionas

pertenecientes al Consorcio ISTEC, si algin documento tiene costo deberd ser
asumnide por el usuaric solicitante, acorde con la extension del documento,
soporte, envio y destino.

CAPITULO VI
FORMACION DE USUARIOS

ARTICUILO 20°.- E] Departamento de biblioteca realiza estrategias de formacién y
capacitacidn en el uso de las TIC'S, en el manejo de las nuevas herramientas de
consulta, busqueda y recuperacién de informacién en Bases de Datos, fuentes

extemas a la Universidad, catdlogos, buscadores y en las diferentes
geneyalidades,

Las capacitaciones se deben solicitar a través del formutario habilitado para el
efecto, el cual estara disponible en el vinculo dispuesto por la Universidad o via
correo electrbnico, con una antelacion no menor de tres (3) dias, que debe
contener el dia, la hora y el nivel de Ia capacitacion que se requiere. Ademdas de
adjuntar el listado de los estudiantes participantes acormnpafiado de su respectiva




identificacion, La fecha de realizacién de la capacitacion sugerida por el docente,
esté sujeta a disponibilidad de horaries, espacio y personal de Ia Biblioteca,

l.os usuarios deben registrarse en el formato de control de asistencia, ests
informacién es utilizada con fines estadisticos.

CAPITULO vH
SIARED — SALA DE INVESTIGACION ACADEMICA DE RECURSOS
ELECTRONICOS Y DIGITALES

ARTICULO 21°.- Se denomina Sala de Investigacion Académica de Recursos
Electronicos y Digitales “SIARED" todos los espacios flsicos y recursos de
hardware, software y conectividad que el Departamento de Biblioteca ofrece como
apoyo a las actividades académicas, investigativas y de aprendizaje.

ARTICULO 22°.- SIARED, es un espacio que ofrece el Departamento de
Biblioteca como apoyo a los programas académicos. Estéd orientado g facilitar a la
comunidad universitaria acceso a la coleccion de recursos digitales y de bases de
datos para la bisqueda y recuperacion de informacién con fines investigativos y
académicos.

£) manual de convivencia astudiantil, asi como el de todas Ias salas de cOmputo
exige el cumplimiento de todas las normas generales.

El reglamento interno del Departamento de Biblioteca, exige cumplimiento en las
normas a que se refiere el Darecho de autor.

El uso ilegal de los equipos dispuestos en SIARED, es causal da la privacién del
servicio y /o decomiso de elementos que perudiquen la integridad de los usuarios
D equipos

ARTICULO 23°.- £ SIARED se encuentra digpenible para los usuarios en el
horaric de servicio del Departamento de biblioteca definido en el Articulo 6 del
presente reglamentc de servicios.

CAPITULO VIl
SALAS DE MEDIATECA

ARTICULQ 24°.- La sala de mediataca es un espacio que facilita a la comunidad

académica el acceso a diferentes recursos flsicos y de hardware existentes para el
trabajo académico y de investigacion.

ARTICULO 25°.- Las salas pueden ser utilizadas por los usuarios de la Biblioteca,
previa reserva y presentacion del camé que lo acredita como estudiante, docente,
administrativo de la Universidad La Gran Colombia.
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E! uso da las salas debers tener fines exclusivamente académicos, esta es: ciase,
exposiciones, investigaciones, trabajos en grupo y actividades de estudio.

ARTICULO 26°.- El préstamo de las salas de mediateca es méximo por dos (2)
horas por dia, con posibilidad de renovar de acuerdo con la disponibilidad.

Si e! usuario no se presenta antes de los treinta (30} minutos del horario en el que
se realizd Ja reserva, estd serd cancelada.

Sole se modifica el tiempo de préstamo de las salas de mediateca, si o uso es
para la realizacion de un seminario o tatler.

ARTICULO 27°.- El usuario que realiza ia reserva de |3 sala, s responsable del
uso adecuado de las instalaciones y los equipos que se encuentran en las
mismas, Cuaiquier dafio ocasionadc genera sanciones ¥y la reposicion de los
elementos dafiados.

Es responsabilidad del usuario verificar el estado de ia sala ¥ SUS equipos antes de
utilizarla, si identifica alguna anomaiia deba notificar de manera inmediata.

La Biblioteca no se hace responsable por los objetos personales dejados en las
salas de mediateca,

CAPITULO IX
USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

ARTICULO 28°.- Es el servicio que oftece la Biblioteca con el fin de facilitar el
acceso a la informacion, apoyar la investigacién, incentivar la lectura y el uso de
herramientas tecnoldgicas. Para hacer uso de estos dispositivos electrénicos. se
debe tener en cuenta las siguientes condiciones:

1. No se debe retirar el dispositivo electrdnico de las instalaciones de |a biblioteca.
2. Ei dispositivo debe ser entregado en el mismo lugar donde se realiza el
préstamo.

3. Podré utilizar cada dispositivo por una (1) hora, con posibilidad de renovar por e
misme tiempo siempre gue no haya solicitudes de otros usuarios.

4. En caso de retraso en la devolucion, la multa serd generada segun Resolucién
vigente por cada hora de retraso.

5. Es responsabilidad del usuaric el uso del disposttive. Si se presenta dario o
pérdida, e} usuario debe informar y realizar la reposicion del dispositivo por uno
nuevo con factura y conforme a lo que estipute la Universidad sobre dafio de
elementos, recursos y activos.

El usuario solo podra tener un dispositivo a la vez en sy cuenta.

El Departamento de Biblioteca se compromete a custodiar los dispositivos,
velande por manteneros siempre en optimas condiciones y del mismo modo




revisar cada entrega y devolucién del dispositivo, garartizando su uso adecuado vy
extendiendo la vida Gtil de cada uno.

CAPITULO X
CASILLEROS

ARTICULO 29°.- El servicio de casilleros esta dispuesto para los usuarios que
hagan uso de ka biblioteca. Para utilizar el servicio el usuaric debe tener en cuenta
las siguientes condiciones:

1. El uso de los casilleros es exclusivo de la comunidad académica {Estudiantes
matriculados, egresados, docentes, directivos, administrativos, investigadores,
usuarios extemos de convenio interinstitucionales).

2. Para utilizar un casillero es indispensabie identificarse como usuaric de la
biblioteca v tener el carné vigente. Para los usuarios externos, traer carta de
presentacion o solicitud de préstamo interbibliotecario y carné vigente.

3. El uso del casillero es estrictamente individual, sélo se permite guardar una
maleta por usuario. Los elementos que superen las dimensiones del casiflero no
seran responsabilidad de la biblioteca, por tal razén no se guardard cascos,
paquetes grandes, sombrillas, maquetas, entre otros.

4. La Biblioteca NO SE HACE RESPONSABLE por la pérdida de objetos dejados
dentro de los casilleros.

5. Los usuarios puedsn hacer uso de los casilieros e los horarios establecidos en
el sistema de Biblioteca. Si el usuario deja sus eiementos en el casillera después
que |a biblicteca cierre se acogera al framite administrativo correspondiente.

6. En caso de pérdida de la ficha del casillero, el usuaric debe informar
INMEDIATAMENTE en el 4rea de circulacitn, prestamo y casilleros. La pérdida o
daiio de la ficha de casilleros, tiene el costo definido por la Universidad, qua debe

ser asumido par el usuario, asi como costos adicionales Que incurran &n caso de
cambio de guardas.

Es responsabilidad de los usuarios retirar fos elementos de valor del casillero, la
biblicteca NO SE HACE RESPONSABLE por la pérdida de los mismos.

Bajo ninguna circunstancia los usuarios deberdn usar el servicio de casilleros, si
no van a ingresar y/c permanecer en la Biblioteca.

E! usuario debera asumir el valor conforme a lo estimado por el Departamento de

Biblioteca, segin el caso gue corresponda (dafio, deterioro o mantenimiento de la
llave o casillero).

TITULO VI
PERDIDA, DETERIORO, DANO Y MUTILACION DE MATERIALES

CAPITULO |
PERDIDA DE MATERIALES




ARTICULO 30°.- Ef usuario debe notificar de inmediato el dafio, deterioro yio la
perdida de los materiales en préstamo ante la Coordinacion de Servicios al Plblico
© en el drea de Referencia; si se requiere hacer Ja reposicién del material en un
periodo no mayor a treinta (30) dias. Durante este tiempe el servicic de préstamo
externo estara suspendido.

Una vez cumplido el tiempo establecido para realizar la reposicion de material, el
usuario asumird ia multa corespondiente, hasta tanto no se reponga.

ARTICULO 31°.- La reposicion del material se realiza a través de las siguientes
modalidades:

1. Reposicidn por el mismo titulo perdido, teniendo en cuenta que se debe
adquirir Ia Gitima edicion disponible en el mercado editorial,

2. Reposicion por titulo diferenta, cuando el libro esta fuera de impresién. Ej
usuario debe informar en Referencia o ante la Coordinacion de Servicios al
Pubilico, quienes le indicaran los datos de la obra gue verse sobre el mismo
tema e idaneidad reconocida.

No se aceptan fotocopias de! material a reponer, ni se recibe materiales que no
vengan con su factura original.

El costo ocasionada por Ja restauracién del materiaf bibliografico deteriorado, debe
ser asumido por el usuario; si el dafioc no permite realizar el proceso de
restauracion el usuario debers hacer la reposicién total del material bibliografico
conforme a las especificaciones definidas en el articulo 33 del presente
reglamento dae servicios.

El valor por o proceso de restauracién, el procesamiento técnico vy fisico esta
definido en el articulo 40 del presente regiamento de servicios.

ARTICULO 32°- Para realizar la entrega del material en el Departamento de
Biblioteca, el usuario debe diligenciar ei Acta de Enfrega de Reposicionas de
Material Bibliografico y anexar la factura original que contenga e NIT de Ia
empresa, Nimero de Factura y el IVA del valor de i3 compra y todo lo estipulado
por la Qireccion Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

CAPITULO I
DETERIORO, DANO Y MUTILACION DE MATERIALES

ARTICULO 33°.- E| dafio en [a integridad del material bibliografico entregado en
préstamo conlleva ta suspension del servicio por el resto del semestre, supeditado
al resarcimiento del dafio causado, sin perjuicio del informe a la unidad académica
que administra el programa o al Depariamento de Recursos Humanos para el
tramite del proceso disciplinario a que hubiere fugar.




ARTICULO 34°- El usuario es responsable civil y penalmenta por ef matsrial
solicitado en préstamo, deberd verificar el estado fisico del mismo ¥ notificar de
inmediato cualquier dafio o deterioro gue identifique en este antes de retirarse de
la ventanilla de circulacion y préstamo.

TiITULO VI
SANCIONES, MULTAS Y CONDONACIONES

CAPITULO |
SANCIONES Y MULTAS

ARTICULO 36°.- La mutta generada por concepto de sanciones pecuniarias a los
usuarios de los servicios de Biblioteca, por retraso en la devolucién del materiaf
bibliografico, pérdida o dafic de los mismos ¥ otros elamenios, serd conforme al
valor estipulado anuaimente por las directivas de Ia Universidad (Resolucidn
vigente) y debera ser cancelada por cada dia u hora en |3 mora de su devolucion,

ARTICULO 36°.- El valor de tas multas se genera por el sistema KOHA en la

cuenta del usuario, cuando se encuentie en mora por retraso en la entrega del
material bibliogréfico o servicio tecnolégico o de apoyo prestado, o cuando deba
Imponerse alguna sancién por dafio o pérdida de los recursos prestados o de ios
equipos de cémputo, mobiliario, recursos ¥ demdés activos gue preste la biblioteca
para su consulta.

ARTICULO 37°.- Los valores de la multa por préstamo de libros se establece de
acuerde con el valor estipulade anualmente por las directivas de fa Universidad
conforme a fa Resolucion Rectoral vigente;

. Coleccitn general, por dia habil en mora ¥ por cada material prestado.

. Coleccion de reserva, revistas, tesis, dispositivos electronicos y equipos de
SIARED, estos seran cargados al usuario como préstamo intemo por horas y ia
no entrega de estos genera multa por hora hasta su devalucién.

- La coleccidn de tesis se presta para consulta en sala, el mal uso del material
genera multa y sancién seguin directrices del Bepartamento de Biblioteca.

. Preéstamo interbibliotacario el usuario debe cancelar ia multa en la Biblioteca
prestamista, asi como también la multa que genera KOHA en la biblioteca y
quedara sancionado por un (1) mes al igual que la sancién que se le impone a
biblioteca de la Universidad La Gran Colombia,

. Si el usuario no realiza ia devolucién de |a solicitud de préstamo
interbibliotecario en la fecha indicada por la Biblioteca, debe cancefar la mulia
por dia habil en la mora y por cada material prestado.

. Ef usuario que extravie o daiie la ficha del casillero deberd pagar el costo
establecido por ia Universidad.

. La multa generada por pérdida de material biblicgréfico, sera condonada si la
repasicién se realiza dentro del tiempo establecido por la biblioteca. Una vez se
cumpla el tiempo establecido, el usuario debera pagar el total de la muita
causada.
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ARTICULO 38°- Si ef material bibliografico sufre alg(n dafio, deteriofro o
mutilacion, el usuario debera asumir el costo del proceso de restauracion o el valor
de su reposicion cuando no fuere posible restaurario,

ARTICULO 38°.- En case de pérdida de material solicitado por préstamo
interbibliotacario, el usuario deberd informar de inmediato a la Biblioteca de la
Universidad La Gran Colombia para que esta se comunigue con la institucién que
realizé el préstamo, de esta forma el usuario debera reponer et titulo sequn las
politicas de la institucién donde se solicité.

ARTICULO 40°.-Al usuario que mutile o sustraiga algdn libro de Ia biblioteca, le
sera suspendido ol servicio y se le notificara a la decanatura del programa
académico.

ARTICULO 41°.- La pérdida 0 dafo de la ficha de casillero generard sancion y
debera reponerla el usuario.

ARTICULO 42°.- Si el usuario infringe los deberes establecidos en este
reglamento de servicios, se fe suspendera el derecho a utilizar |a biblioteca por el
tiempo gue establezca la Jefatura de la Biblicteca.

ARTICULO 43°.- Los usuarios que tengan multa, libros vencidos o extraviados, no
podran acceder al servicio de casillero y préstamo externos.

CAPITULO Il
CONDONACIONES

ARTICULO 44°.- La biblioteca condenara el valor parcial o total de una multa bajo
las siguientes condicicnes:

1. Realizar condonacion det ciento por cienta (100%) de la multa en los siguientes
€as0s:

1.1. Por calamidad o incapacidad médica que tenga cobertura en el periodo en el

que 58 generd la multa.

1.2. Por reposicion de material perdido dentro det tiempo de plazc establecido por
la Biblioteca.

1.3. Por cualquier circunstancia que afecte directamente el funcionamiento de la
Biblioteca.

2. Se obtendra un porcentaje de descuento sobre el monto total de la muita si
regliza canje de multa por {ibro.

2.1. Ei poreentaje que se aplica a la multa, depende del importe de la sancién en
cabeza de! usuario, en cualguier caso sera entre el diez por ciento (10%) y &f
cuarenta por ciento (40%), de acuerdo con la tabla establecida:

Entre un (1) SMDLV y dos (2) SMDLV, se aplicar4 entra diez por ciente {10%) y
diecinueve por ciento {199%).




Entre mds de dos {2} SMDLV y cinco (5) SMDLV, se aplicard entre veinte por
ciento {20%) y treinta y cuatro por ciento (34%).

Entre mas de cinco (5) SMDLV y veinticinco (25) SMDLV, se aplicara entre treinta
y cinca por ciento (35%) y cuarenta por ciento (40%).

2.2, De acuerdo al monto total de la multa hasta por un valor de $1.000.000 se
permite autorizar el canje por material bibliografico hasta el 50% y candonar el
restante.
TITULO VI
PAZ Y SALVOS

ARTICULO 45° - Cuando la biblioteca deba expadir paz y salvo a los estudiantes y
funcionarios, docentes o administrativos gque lo requieran, se otorgara previa
revisian del estado de cuenta del usuario en el sistema de informacion KOHA

ARTICULO 46°.- E! paz y salvo es requerido para: matricula, reintegro, retiro de
documentos, grado de tecnologia, pregrado, espedializacién y maestria. En el
caso de docentes y administrativos por terminacién de contrato y/o retiro de la
Universidad.

ARTICULO 47°.- Los usuarios, estudiantes pregrado y postgrados, convenios
interinstitucionales, personal docente o administrativa, que solicitaren paz y salvo
en la biblioteca, deberan encontrarse al dia por todo concepto, sanciones, multas,
préstamo de libros, y al finalizar cada semestre académico no deberd tener
deudas pendientes con la bibiicteca.

ARTICULC 48°- El paz y salvo para grado de tecnologia, pregrade,
especializacién y maestria, serda expedide tnicamente con la recepcidn y entrega
de la respectiva produccion intelectual, articufos, trabajos de grado, tesis, tesinas o
monagraflas en formato CD-ROM, de acuerdo con las modalidades da grado, sus
requisitos y criterios, establecidas en la regulacién pertinente.

Se entregard el paz y salvo para grado dos dias después de haber realizado la

solicitud del mismo y previa verificacion de la recepcion del trabajo de grado y de
la cuenta de usuario.

Para la entrega de paz y salvo para grado el estudiante debe presentar los
sopories cormespondientes que acrediten la aprobacion de cualquiera de las
opcionas de grado realizadas.

ARTICULO 49°.- El paz y salvo (R-07-82PS) para sl personal administrativo y
docente, que se retira definitiva o temporalmente de la Universidad, es exigido por
el Departamento de Desarrollo Humano y este serd firmado por la Jefatura del
Departamento de Biblicteca.

La Biblioteca debera reportar cada semestre a la unidad adminigtrativa
correspondiente los deudores de multas y material biblicgrafico.




ARTICULO SEGUNDO: Esta resolucién rige a partir de la fecha de su expedicin
y deroga Jas normas contrarias a la misma.

Dada en Bogota, D.C. a los veintidés (22) dlas del mes de abril de dos mil quince
(2015).
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fRLOS ALBERTO FULIDO BARRANTES”
Secretario General
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