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COORDINACION DE BIBLIOTECA LT e

VAR

Por la cual se expide el Reglamento Interno para el Sistema de Bibliotecas
de la Institucién y se deroga una Resolucion Rectoral

EL RECTOR,

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las conferidas por el literal e, del
articulo 24, del Acuerdo No. 10 del 21 de abril de 2008, y

CONSIDERANDO:

1. Que por Resolucion Rectoral No. 20110000148 del 22 de marzo de 2011, se expidio el
Reglamento Interno para el Sistema de Bibliotecas de la Institucion.

2. Que en los dltimos anos la modernizacién y la automatizacién de los servicios que
prestan las Bibliotecas han cambiado sustancialmente los procesos que alli se efectian.

3. Que en consecuencia, el Reglamento Interno para el Sistema de Bibliotecas de la
Institucion debe adecuarse a los adelantos de la tecnologia y a los nuevos
procedimientos.

4. Que es necesario actualizar el Reglamento para todas las Bibliotecas de la Institucién.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Aprobar la actualizaciéon del Reglamento Interno para el Sistema de
Bibliotecas de la Institucion.

ARTICULO 2°. COLECCIONES. Para el efectivo cumplimiento de su mision, las bibliotecas,
integrantes del Sistema de Bibliotecas institucional, contaran con las siguientes colecciones:
general, referencia, hemeroteca, trabajos de grados, audiovisual, soportes 6pticos, Normas
Técnicas, Politécnico (Produccién bibliografica Institucional).

ARTICULO 3°. SERVICIOS. E| Sistema de Bibliotecas ofrecera los servicios basicos y
especializados de informacion propios de las bibliotecas universitarias, a la comunidad
académica, investigativa y empresarial, segin los reglamentos que rigen cada servicio.
Disenara e implementara nuevos servicios de acuerdo a los avances en el campo de la
informacion, al desarrollo de nuevas tecnologias y a las necesidades de la comunidad
universitaria.

Seran servicios basicos los siguientes: consulta en sala, orientacion al usuario, formacién y
capacitacion al usuario, préstamo de material bibliografico, préstamo interbibliotecario, .
busqueda de informacion en el catalogo en linea y recursos electronicos. ‘_\ 3
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Seran servicios especializados los siguientes: elaboracion de bibliografias y diseminacion
selectiva de informacion.

Seran servicios de extension los siguientes: promocién de lectura, actividades culturales y
exposiciones.

En las Bibliotecas de |a Institucién no se prestara servicio publico de papeleria, fotocopiado,
telefono y utiles de escritorio.

ARTICULO 4°. HORARIOS DE SERVICIO. La Biblioteca Central Poblado atendera en los
siguientes horarios: lunes a viernes, de las 7:30 a las 20:30 horas, sabados de las 8:00 a
las 14:00 horas. El préstamo de material se suspendera cinco (5) minutos antes de la hora
de cierre.

La Biblioteca del Centro Regional Oriente Rionegro atendera en el siguiente horario: lunes a
viernes, de las 7:30 a las 21:30 horas, sabados de las 7:30 a las 18:00 horas y domingos
de las 10:00 a 14:00 horas.

La Biblioteca del Centro Regional Uraba Apartadd atendera en el siguiente horario: lunes a
viernes, de las 7:30 a las 20:30 horas, sabados de las 8:00 a las 14:00 horas.

Los cambios en los horarios del servicio (por vacaciones, jornadas especiales, inventario
anual etc.), seran informados oportunamente.

ARTICULO 5°. USUARIOS. Se consideraran usuarios del Sistema de Bibliotecas los
siguientes:

USUARIOS INTERNOS. Estudiantes de pregrado y posgrado, docentes, personal
administrativo, egresados e investigadores.

USUARIOS EXTERNOS. Las personas vinculadas a otras instituciones del sector publico,

privado y empresarial, mediante el establecimiento de convenios de cooperacidon
interbibliotecaria.

Tienen derecho a utilizar los servicios de consulta de los materiales bibliograficos y los
servicios de extension de las Bibliotecas, todos los usuarios de la comunidad en general que

tangan vinculo activo con la Institucion, cumpliendo con las normas elementales de orden y
comportamiento adecuados.

ARTICULO 6°. DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS USUARIOS.

DERECHOS:

a) Recibir atencion oportuna y satisfactoria en la prestacion de los servicios de la
Biblioteca y la respuesta a sus quejas, reclamos y/o sugerencias.

b) Disfrutar de un ambiente propicio para la lectura y la investigacion.

c) Gozar de un trato amable y cortés.

DEBERES:

a) ldentificarse con su carné vigente y en buen estado, al solicitar cualquier servicio. ;
En caso de pérdida presentar el denuncio, el documento de identidad, y el horario /4
para el cual esta matriculado. po
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b) Acatar el Reglamento Interno y los procedimientos establecidos.

c) Cumplir las normas de cortesia, orden, comportamiento que permitan una adecuada
convivencia.

d) Permitir la revision de sus objetos personales por parte del funcionario responsable en
caso de ser necesario.

e) Los materiales bibliograficos consultados, deberan ser dejados sobre las mesas, de
ninguna manera el usuario los ubicara de nuevo en los estantes.

f) Conservar en buen estado los materiales bibliograficos no haciendo marcas,
anotaciones ni mutilaciones en ellos.

g) Hacer uso correcto del mobiliario, equipo e instalaciones, evitar mover y subirse en
sillas y mesas.

h) Dejar las mesas libres de basura, escritos y rayones.

i) Respetar las conexiones de los equipos de consulta de las Bibliotecas.

i} Acatar la fecha de devolucién del material prestado.

k) Dar aviso oportuno en caso de pérdida o deterioro de los materiales prestados vy
responsabilizarse de su reposicion.

I) En caso de cambio de direccién de residencia, e-mail o de nimero telefénico ylo-
celular, informar inmediatamente al area de Circulacién y Préstamo para su registro
y/o actualizacién.

m) El usuario es responsable del material que utilice, por lo tanto, debe revisarlo en el
momento en que se le entregue, antes de consultarlo en sala o de ser retirado en
calidad de préstamo.

n) Cumplir las normas establecidas para la prestacién de los diferentes servicios.

PROHIBICIONES:

A quienes incurran en alguna de los siguientes literales, previo al debido proceso, se les hara
llamado de atencion verbal y se registrara el mismo en la cuenta del usuario:

a) La Biblioteca es un lugar de estudio e investigacion, requiere de un adecuado
ambiente por lo que estan prohibidos los didlogos, tertulias o discusiones, asi como el
uso de teléfonos celulares y demas objetos que interrumpan el silencio que debe
imperar en el interior de la Biblioteca.

b) Abstenerse de desconectar las lamparas, para conectar aparatos eléctricos.

c} Al interior de la Biblioteca estd prohibido reproducir musica o ver television en
dispositivos portatiles sin el debido uso de audifonos.

d) La venta de cualquier articulo tanto para funcionarios como para usuarios internos y
externos esta prohibida al interior de la Biblioteca.

e) Las mesas son para consulta del material, no son mesas de dibujo.

f) Noingresar objetos corto punzantes tales como tijeras, bisturis, cuchillas, etc.

En este sentido, a quienes incurran en alguna de los siguientes literales, previo al debido
proceso, tendran otro tipo de sancion y se registrara el mismo en la cuenta del usuario, asi:

a) Los vigilantes y funcionarios de la Biblioteca estan autorizados para llamar la atencion
a las personas que alteren el orden en el interior de la misma. Si la actitud persiste, el
vigilante o empleado estan obligados a solicitarle al usuario causante de la falta, su
identificacion, solicitar el retiro del recinto y reportar la conducta ante la Coordinacién
de la Biblioteca, para las sanciones del caso, las cuales iran desde el retiro de la "
Biblioteca, hasta la suspensién de los servicios durante el semestre, segun la 7
gravedad de la falta. £



PR T TEc e

=25l POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

b) Esta prohibido fumar, consumir alimentos o bebidas dentro de la Biblioteca. Las faltas
de esta naturaleza seran sancionadas con el retiro del usuario de la Biblioteca y/o la
suspension temporal del servicio.

c) Esta prohibido ingresar a los bafios de la Biblioteca con cualquier tipo de material
bibliografico. Las faltas de esta naturaleza seran sancionadas con la suspension
temporal o definitiva del servicio.

d) Esta prohibido llevar a cabo actos sexuales o consumir sustancias alucinégenas al
interior de los bafios de la Biblioteca. Las faltas de esta naturaleza seran sancionadas
con la suspension temporal o definitiva del servicio.

e) Eldafo alos bienes de la Biblioteca, sera sancionado con la reposicion del bien y de
los costos adicionales que el dafio ocasione.

f) El dafio culposo a los bienes de la Biblioteca, la mutilacion y el robo de material
bibliografico sera sancionado con la suspension indefinida del servicio al usuario, sin
perjuicio de las sanciones disciplinarias y/o penales a que haya lugar.

ARTICULO 7°. REQUISITOS DE PRESTAMO.
USUARIOS INTERNOS:

a) Presentar el camné debidamente actualizado (este es personal e intransferible). En
caso de perdida presentar el denuncio, el documento de identidad, y el horario para el
cual esta matriculado.

b) Estar a paz y salvo con las Bibliotecas del Sistema y con las demas unidades de
informacion que integran el servicio de préstamo interbibliotecario.

c) No estar sometido a sanciones.

d) El cupo de préstamo dependera del tipo de usuario, teniendo en cuenta que hay un
limite de préstamo por tipo de material:

e) Estudiantes de pregrado, docentes de catedra, docentes de tiempo completo y
personal administrativo podran prestar un total de quince (15) materiales de manera
simultanea.

f) Los investigadores podran prestar un total de dieciocho (18) materiales de manera
simultanea;

g) Los estudiantes de posgrados y de trabajo de grado podran presentar un total de
diecinueve (19) materiales de manera simultanea.

PARAGRAFO. Los egresados y jubilados de la Institucién solo podran disponer del material
bibliografico de cualquiera de las colecciones para consulta en sala. Tendran acceso al
catalogo Prometeo, y a las bases bibliograficas y recursos electronicos de libre acceso.

No podran llevar material en préstamo domiciliario, y s6lo se permitira el préstamo para
fotocopia al interior de la Institucion, por espacio de una (1) hora.

USUARIOS EXTERNOS:

a) Presentar solicitud (carta de préstamo interbibliotecario), debidamente firmada en
original por el responsable de emitirla, la cual tendra vigencia de un (1) mes a partir
de la fecha de su expedicion, acompafada del respectivo documento de identidad.

b) Someterse a los reglamentos y sanciones de la Biblioteca prestamista. i

c) Responsabilizarse por la pérdida o deterioro de los materiales que retire en calidad de
préstamo.

El cupo de préstamo para los usuarios externos es de cuatro (4) materiales. a 52
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PARAGRAFO. La no devolucién oportuna de los materiales del servicio interbibliotecario

ocasiona la suspension del préstamo a los usuarios de dicha comunidad que requieran hacer
uso del mismo.

ARTICULO 8°. PRESTAMOS.

CANTIDAD DE MATERIALES Y TIEMPO

a)

b)

d)

e)

f)

Documentos que hagan parte de la Coleccién General se prestaran de la siguiente

manera:

» Tres (3) materiales por quince (15) dias para estudiantes de pregrado, docentes y
personal administrativo.

* Dos (2) materiales por quince (15) dias a usuarios externos.

e Seis (6) materiales por quince (15) dias a investigadores estudiantes de posgrado
y de trabajo de grado.

Documentos que hagan parte de la coleccion de Hemeroteca se prestaran de la

siguiente manera;

* Cinco (5) materiales por cinco (5) dias a estudiantes de pregrado, posgrado, de
trabajo de grado, docentes, personal administrativo e investigadores.

Documentos que hagan parte de la coleccién de audiovisual y soportes dpticos se

prestaran de la siguiente manera:

e« Dos (2) materiales por dos (2) dias a estudiantes de pregrado, posgrado, de
trabajo de grado, docentes, personal administrativo, investigadores y usuarios
externos.

Documentos que hagan parte de la coleccién de referencia y normas técnicas se

prestaran asi:

¢ Tres (3) materiales por cuatro (4) horas a estudiantes de pregrado, posgrado, de
trabajo de grado, docentes, personal administrativo, investigadores, egresados,
jubilados y usuarios externos.

Documentos que sean de caracter restringido se prestaran asi:

e Dos (2) materiales por dos (2) horas para usuarios estudiantes de pregrado
docentes, administrativos, investigadores, egresados y jubilados.

e Tres (3) materiales por dos (2) horas para estudiantes de posgrado y de trabajo
de grado.

Los documentos que hagan parte de las colecciones Politécnico y trabajos de grado
anteriores a febrero del 2015 y/o aquellos a los que sus autores no les hayan firmado
la sesion de Derechos Patrimoniales al momento de su entrega, seran solo para
consulta en sala.

También cada usuario, con excepciéon de los egresados, tiene derecho a dos (2) cartas de
préstamo interbibliotecario por mes.

Se debe revisar cuidadosamente el estado fisico del material antes de realizar el préstamo; en
el caso de devolucion del material en mal estado (desempastado, mutilado, entre otros),

debera asumir la reparacién o reposiciéon segin sea el caso.

4-\-

El préstamo se debe efectuar personalmente.
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RENOVACION DEL PRESTAMO

Una vez vencido el tiempo del préstamo, el usuario podra renovar una vez mas el material y
lo podra hacer a mas tardar el dia de su vencimiento, en forma personal, en la respectiva
biblioteca donde realizd el préstamo, telefénicamente o a través del catdlogo en linea,
siempre y cuando el usuario no tenga bloqueos en el sistema por material vencido y, no haya
solicitudes de reserva sobre el mismo.

El usuario podra volver a prestar el material luego de permanecer un (1) dia en la Biblioteca.

PARAGRAFO 1. DEVOLUCION DE MATERIAL. Debe hacerse en la Biblioteca respectiva y
antes o en la fecha de vencimiento. Todo usuario es responsable por la pérdida o deterioro de
los materiales que retire de la Biblioteca. Quien pierda material retirado en préstamo debe dar
aviso al Area de Circulacién y Préstamo, de la respectiva Biblioteca donde realizd el
préstamo, y alli se le informara el procedimiento para la reposicion del material y pago de la
multa correspondiente. Para reponer el material se concedera un plazo de quince (15) dias
calendario y durante este tiempo, el servicio de préstamo le sera suspendido hasta tanto se
restituya el material extraviado y pague la sancion.

PARAGRAFO 2. El préstamo interbibliotecario se suspendera un (1) mes antes de terminar el
semestre académico. El préstamo interno vence de un (1) dia para otro durante la ultima
semana de finalizacion del semestre académico en curso.

RESERVA DE MATERIALES

Para reservar materiales que se encuentren prestados, se debe hacer la solicitud personal o
telefonicamente en el Area de Circulacion y Préstamo, de la respectiva biblioteca y/o a través
del catalogo en linea.

Cuando el material es devuelto se guarda por un (1) dia, en caso de no ser reclamado por la
persona que hizo la solicitud, este se prestara a quien tenga la reserva siguiente o se
regresara a la respectiva coleccion.

ARTICULO 9°. SANCIONES. 1. El retraso en la devolucion del material bibliografico en
préstamo, ocasionara el pago de las multas establecidas en el Acuerdo No. 16 del 02 de
septiembre de 2002, este acuerdo faculta a la Vicerrectoria Administrativa para actualizar el
valor de la multa, el cual sera aprobado mediante Resolucion Rectoral, anualmente.

Bajo ningun pretexto las multas por mora o pérdida de material podran condonarse con libros
ya sean nuevos o usados, o por cualquier tipo de servicio social.

Para ambos casos (mora o pérdida), si se incurre en morosidad superior a diez (10) dias
consecutivos le sera suspendido el servicio de préstamo de cualquier tipo de material durante
dos (2) meses, y debera cancelar el respectivo valor de la multa antes de matricularse para el
siguiente periodo académico.

2. El incumplimiento de las condiciones para el préstamo interbibliotecario que conlleven a

sancion institucional, sera causal de suspension del servicio durante un (1) afio. Ademas, de
asumir las sanciones establecidas en la Unidad de Informacion correspondiente, es decir,

Biblioteca prestataria.
# :;
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3. Quien fuese sorprendido extrayendo ilicitamente documentos y/o elementos de cualquier
indole, sera privado del derecho al servicio durante el semestre académico y sometido a las
demas sanciones a que haya lugar.

4. Quien sea responsable de mutilacién o dafio de documentos, equipos o mobiliario, debera
cancelar el valor de la reparacién o reposicién del (los) mismo (s) y perdera el derecho al
servicio por un lapso de seis (6) meses, ademas de hacerse acreedor a las sanciones
disciplinarias a que hubiere lugar.

5. El valor de las multas sera facturado en el area de Costeo y Facturacién y cancelado en la
entidad financiera que disponga la Institucidon. Efectuado el pago, debe presentar el
comprobante de pago en el area de Circulacién y Préstamo de la respectiva biblioteca, para
descargar la multa y actualizar la base de datos.

6. Todos los usuarios estaran regidos por el presente reglamento y deberan cancelar los
valores adeudados, sin excepcién alguna.

ARTICULO 10°. REPOSICION DEL MATERIAL PERDIDO O DETERIORADO.

Los libros extraviados o deteriorados deberan ser reemplazados con un ejemplar idéntico vy
nuevo (igual titulo, autor y ultima edicién) y cancelar el valor de la multa correspondiente, si
hubiere lugar y el valor equivalente a CINCO MIL PESOS M/L ($ 5.000), por concepto de
procesamiento técnico del material.

Bajo ninglin pretexto las multas por mora o pérdida de material podran condonarse con
libros ya sean nuevos o usados.

PARAGRAFO 1. Efectuada la reposicion y el pago de la multa se entregara el paz y salvo
correspondiente.

PARAGRAFO 2. Si el libro no se consigue en el comercio previa verificacion por parte de
funcionarios de la Biblioteca, el usuario pagara con un libro de igual tema y similar valor,
recomendado por la Coordinacién del Sistema de Bibliotecas

PARAGRAFO 3. No se aceptaran ediciones piratas, ni fotocopias.

ARTICULO 11°. UTILIZACION DE EQUIPOS DE COMPUTO Y ACCESO A INTERNET EN
EL AULA VIRTUAL. El uso de los equipos, el software y los recursos electronicos, adquiridos
por el Sistema de Bibliotecas para sus tres (3) Bibliotecas, tienen un fin (nicamente
educativo, no comercial, por tal razén su uso es para la consulta de informacion.

Todo usuario habilitado que haga uso de los equipos del Aula Virtual de la Biblioteca Central
Poblado, y de los computadores de las bibliotecas de las sedes regionales debe tener en
cuenta:

» Lasterminales de consulta del Catalogo en Linea Prometeo son solo para este fin.

e El Aula Virtual de la Biblioteca Central tiene como prioridad las capacitaciones
contempladas en el Programa de Formacion de Usuarios del Sistema de Bibliotecas,
para el uso y majeo de los recursos suscritos, y para el uso y manejo del Catalogo
Bibliografico Prometeo. :

* El Aula Virtual de la Biblioteca Central Poblado, prestara servicio en los siguientes
horarios: £
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Lunes a viernes, de las 08:00 a las 20:00 horas, sabados de la 8:00 a las 13:30 horas,

siempre y cuando haya un auxiliar administrativo que garantice la prestacion del

servicio.

El turno es de una (1) hora.

Los equipos deben tratarse con cuidado.

La CPU no debe destaparse.

Reportar dafios y/o anomalias en los primeros cinco (5) minutos, al funcionario

responsable de la sala.

e El uso de cada equipo es para una (1) persona, quien se hara responsable por los
dafios causados.

« Entregar el equipo en buen estado, completo y encendido.

e Cancelar los costos de las reparaciones y/o reposiciones.

« No ingerir bebidas o comestibles.

e« No portar grabadoras, dispositivos de reproduccion, celulares o elementos que
generen campos magneticos

PARAGRAFO 1. El usuario que utilice los servicios con fines diferentes a investigacion o
consulta de informacion, sera retirado de la sala.

PARAGRAFO 2. El usuario que fuere sorprendido destapando la CPU, o causando algun
daro, le sera suspendido temporalmente el derecho al servicio y sera sometido a las demas
sanciones reglamentadas por la Institucion.

PARAGRAFO 3. Los dafios causados por condiciones incontrolables como sobrecargas de

voltaje en cualquiera de las tres (3) Bibliotecas, no seran responsabilidad del Sistema de
Bibliotecas.

ARTUCULO 12°. UTILIZACION DE CASILLEROS. A continuacion se describen las
condiciones generales de utilizacion del servicio de casilleros de las bibliotecas de los Centros
Regionales: Oriente Rionegro y Uraba Apartadd, las cuales cobijan a todos los usuarios del
servicio, y no exime a ninguna persona por ninguna circunstancia.

e El servicio de casilleros es para ser utilizado Unica y exclusivamente por los usuarios
internos y externos que ingresen a hacer uso de los servicios de la Biblioteca. Bajo
ninguna circunstancia los miembros de la comunidad universitaria o los usuarios
externos deberan usar el servicio de casilleros si no van a ingresar y a permanecer en
la Biblioteca.

e El horario de atencion es igual al de la biblioteca. Para su uso es indispensable que
todos los usuarios se identifiquen con el carné de la Institucion. En caso de ser
visitantes externos es necesario presentar un documento con fotografia en el que
figure el numero del documento de identidad.

e Al solicitar el servicio, luego de identificarse debidamente, el usuario dispone de
un casillero para guardar sus objetos personales e ingresar a la biblioteca solo con
papel, implementos para escribir, carné, calculadora y computador portatil.

e El usuario puede utilizar el casillero durante cuatro (4) horas consecutivas, no se
realizan renovaciones. Si el tiempo de uso es superior al asignado, se procedera de la
siguiente manera: Primera y segunda vez, llamado de atencidn; tercera vez,
cancelacion del servicio durante quince (15) dias calendario; cuarta vez, cancelacion
del servicio durante treinta (30) dias calendario.

e Esta prohibido utilizar los casilleros para guardar sustancias toxicas (alucinogenos,
bebidas alcohdlicas, etc.), armas, sustancias explosivas o cualquier otro elemento que
atente contra la integridad fisica o moral de la comunidad universitaria. En caso deb§7
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gue exista alguna sospecha de la introduccién de uno o varios de los elementos antes
mencionados, el personal de la biblioteca tiene la facultad de abrir el casillero y, de
hallarse el ilicito, informar al funcionario encargado de la Biblioteca, y este a su vez a
los encargados de la seguridad y vigilancia de la Institucion.

PARAGRAFO 1. No obstante el grado de seguridad de este servicio, la Biblioteca no
responde por la pérdida de ningun objeto guardado en él. Se recomienda no guardar objetos
de valor.

PARAGRAFO 2. El casillero que quede ocupado en el momento del cierre de la Biblioteca,
sera sellado por el personal encargado. Al dia siguiente, el usuario debera pasar a la oficina
del funcionario encargado de la Biblioteca, para proceder a retirar sus objetos personales.

PARAGRAFO 3. Al hacer uso de los casilleros, el usuario da por aceptado el presente
reglamento y la violacién de alguna de estas condiciones traerd como consecuencia las
sanciones estipuladas en el mismo.

ARTICULO 13°. RECOMENDACIONES ESPECIALES. Es requisito indispensable
encontrarse a paz y salvo con la Biblioteca para solicitud de: préstamos, matriculas, grados,
certificados, entre otros.

Asi mismo, debera presentar el certificado de paz y salvo el personal docente y administrativo
de la Institucién, al trasladarse a otro cargo o desvincularse.

ARTICULO 14°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
expresamente la Resoluciéon Rectoral No. 20110000148 del 22 de marzo de 2011.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

NANDO ESCOBAR MARTINEZ
Rector

Revisé: Fabio Le6n Velasquez Suarez
Jefe Oficina Asesora Juridica (E)

Aprobé: Luis Gonzaga Martinez Sierra %
Secretario General






