UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA SECCIONAL ARMENIA

CONSEJO
ACUERDO N° 007
- Veinte (20) de marzo de 2013

POR EL. CUAL SE APRUEBA EL. REGLAMENTO DE USUARIOS DE LA
BIBLIOTECA Y SE DEROGA EL ACUERDO 010 DEL 29 DE ABRIL DE 2010
EXPEDIDO POR EL CONSEJO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD LA GRAN
COLOMBIA SECCIONAL ARMENIA

EL CONSEJO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA -
SECCIONAL ARMENIA, en uso de sus atribuciones legales y estatutarias y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo 010 del 29 de abril de 2010 el Consejo Académico de la
Universidad La Gran Colombia Seccional Armenia aprobd el Reglamento Interno
de la Biblioteca

Que La Universidad La Gran Colombia, seccional Armenia, implementd un nuevo
Sistema de informacion para Biblioteca denominado Koha, mediante el cual se
realizaron mejoras en innovaciones tecnologicas en la prestacion de los servicios
de préstamo, renovacién de fecha de devolucién y la consulta del catalogo
bibliografico en linea.

Que la Universidad la Gran Colombia Seccional Armenia lider6 la conformacion de
la Red Regional de Bibliotecas con otras Instituciones de Educacion Superior del
Municipio de Armenia, para facilitar a los usuarios la consulta y el préstamo de
material bibliografico.

Que es necesario ajustar el reglamento de usuarios de la Biblioteca de
conformidad con el nuevo sistema de informacién de la Universidad y a las
condiciones particulares requeridas para el préstamo interbibliotecario.

Que la Vicerrectora Académica presenté ante el Consejo Académico propuesta

para aprobar la segunda versiéon del Reglamento Interno de Usuarios de la
Biblioteca, la cual fue aprobada segtn consta en Acta 001 de 2013.

Que en mérito de lo expuesto,




UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA SECCIONAL ARMENIA

[VNIVERSITAS]

ARTICULO 1°.- Aprobar el Reglamento Interno de Usuarios de Biblioteca, el cual
hace parte integral del presente Acuerdo ( 11 folios utiles)

ARTICULO 2°.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de expedicion y
deroga el Acuerdo 010 del 29 de abril de 2010 expedido por el Consejo
‘ Académico Seccional.

I COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Armenia (Q), a los veinte (20) dias del mes de marzo de dos mil trece

(2013)
q e
‘ AWIE BEJARANO ALZATE ANA MILENA LONDONO PALACIO
. Presidente Consejo Académicg Secretaria Consejo Académico

Revis6: Bibiana Veélez Medina
Vicerrectora Académica
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UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA

REGLAMENTO USUARIOS BIBLIOTECA

ACUERDO 007 DE MARZO 20 DE 2013

DEL CONSEJO ACADEMICO



CAPITULO |

DEFINICION, ORGANIZACION Y OBJETIVOS

Articulo 1. La organizacion y funcionamiento de! Departamento de Biblioteca de
La Universidad La Gran Colombia, seccional Armenia se regira por las normas del
presente Reglamento:

1. DEFINICION

El Departamento de Biblioteca de la Universidad La Gran Colombia seccional
Armenia, es un proceso de apoyo a la docencia, la investigacion y la proyeccion
social. Su objetivo principal es facilitar el acceso a todos los medios de informacion
cientifica o cultural, para lo cual conserva, incrementa y difunde los fondos
bibliograficos, documentales y audiovisuales adquiridos por la Universidad en sus
diferentes formatos y gestiona el acceso a colecciones externas.

2. ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA

La Biblioteca estd adscrita a la Vicerrectoria Académica, con una biblioteca
Central y 2 bibliotecas satélites y tiene un jefe Profesional en Bibliotecologia
responsable por su funcionamiento.

La Biblioteca tiene la siguiente organizacion:

a. Jefatura: Planea, organiza, controla y evalta el desarrollo de los procesos de
Biblioteca.

b. Area de procesos técnicos: Adquisicion, analisis, catalogacion, digitacion,
arreglo fisico del material bibliografico, inventarios, disposicion final del material en
la coleccion, difusién.

c. Area de circulacion y préstamo: Préstamo y devolucién de material bibliografico
y orientacion en la busqueda de informacion.

3. OBJETIVOS:

El objeto del Departamento de Biblioteca es ofrecer a la comunidad académica, el
la oportunidad e acceder a la informaciéon y el conocimiento pertinente a los
programas académicos e investigativos que ofrece la Universidad con niveles de
profundizacion cientifica, técnica y profesional en las diferentes areas del
conocimiento.

Administrar el desarrollo de los procesos de la Biblioteca, en concordancia con el
Plan Estratégico de Desarrollo y el Proyecto Educativo Institucional.

Desarrollar tecnoldogicamente y de manera integral e innovadora el Departamento
de Biblioteca de acuerdo con las tendencias globales para lograr una organizacién



eficiente y eficaz en sus actividades y procedimientos y de esta manera poder
brindar recursos y servicios con calidad.

4. HORARIO

El horario de servicio de Biblioteca en sus diferentes Sedes es:
Sede Principal Carrera 14 No. 7-46 piso 1.

Lunes a Viernes : 7:00 a.m. — 9:00 p.m.

Sabados: 8:00 a.m. - 1:00 p.m.

Sede Norte Avenida Bolivar No. 5-29 Piso 1.

Lunes a viernes 7:00 a.m. — 9:00 p.m.

Sabados: 8:00 a.m —1:00 p.m.

Sede Campus Kilometro 5 Via a La Tebaida

Lunes a viernes: 7:00 a.m. — 1:00 p.m. y 2:00 p.m. — 4:00 p.m.

5. ORGANOS ASESORES

Conforme al Acuerdo 004 de julio 4 de 2006, el Departamento de Biblioteca
cuenta con un Comité de Biblioteca integrado por:

- Vicerrector Academico o su delegado

- Decanos de Facultades o sus delegados

- Director de la Direccién de Servicios Universitarios
- Director de la Direccién Financiera

- Director de la Oficina de Planeacion

- Jefe de Control Interno

- Jefe del Departamento de Biblioteca

CAPIiTULO Ii:
USUARIOS

Articulo 2° Todo usuario que utilice los servicios de la Biblioteca debe
identificarse con carné estudiantil o institucional o con una carta de presentacion.
Estos documentos deben estar actualizados.

Usuarios e identificacion: son usuarios de la Biblioteca:

- Estudiantes, personal administrativo, docente e investigador, con carné vigente
expedido por la Universidad La Gran Colombia seccional Armenia (este
documento es personal e intransferible). En caso de pérdida de carné, el usuario
debera notificar inmediatamente a la Biblioteca con el fin de bloquear su cuenta y
pactar un plazo para el tramite de un nuevo carné.

- Estudiantes especiales (participantes en seminarios, diplomados, talleres,
cursos, Centro Internacional de Idiomas) tienen derecho a utilizar todos los
servicios a excepcion del préstamo externo. Deben presentar documento de
identidad.



- Usuarios Red Regional de Bibliotecas y Convenios: carné estudiantil vigente
y formato expedido por la biblioteca solicitante, en caso de préstamo externo.

- Graduados: carné de graduado, tarjeta profesional, carné institucional o carta de
presentacion de la entidad con la cual esta vinculado, quienes pueden acceder a
todos los servicios y el préstamo de material es Ginicamente para consuita en sala.

- Usuarios externos (estudiantes, docentes, investigadores) carné estudiantil o
laboral vigente o carta de presentacion firmada por el director de la Biblioteca o
persona autorizada.

CAPITULO III

COLECCIONES

Articulo 3°. Las colecciones que conforman cada una de las bibliotecas son las
siguientes:

a. Coleccion general: conformada por libros, monografias y documentos de
temas generales y especializados en diferentes areas del conocimiento. De
consulta interna y externa.

b. Colecciéon de Referencia: comprende codigos, diccionarios, enciclopedias,
atlas, directorios, indices, catalogos y otros materiales de consulta rapida. Sélo de
consulta interna.

c. Coleccién de libros de reserva: comprende textos manuales, codigos y todas
aquellas publicaciones que por su alta demanda se declaran en reserva, titulos
del que solo exista un ejemplar con una alta demanda en su consulta. Se
consideran solo de consulta interna.

d. Colecciéon de fondo bibliografico para investigadores: comprende obras de
circulacion restringida que a peticidn de los investigadores, deben permanecer
disponibles.

e. Coleccion de trabajos de grado: comprende los trabajos elaborados por los
egresados de la universidad como requisito para la obtencién del titulo profesional.
Por derechos de autor son de consulta interna y por ningiin motivo se deben
retirar de la Biblioteca a excepcion que sea solicitada directamente por la Unidad
de Investigaciones de la Universidad.

f. Coleccion audiovisual: videos, mapas, diapositivas, su consulta es interna.

g. Coleccion de documentos electronicos: Cd-Rom, bases de datos locales y
en linea, recursos gratuitos en Internet, disponibles en la pagina de la Universidad.

h. Coleccidn regional: Informacién acerca del Quindio y Eje Cafetero. Se
permite su consulta en sala y externa.



i. Documentos Especiales: Trabajos cortos realizados por diferentes
instituciones a nivel regional, nacional e internacional. Se permite su consulta en
sala y externa.

j. Coleccién de publicaciones seriadas (Hemeroteca), comprende revistas,
boletines anuarios, diarios, memorias e informes, ya sean numeros aislados o
colecciones completas. Son Unicamente de consulta en sala y externa por tres (3)
dias Unicamente para docentes vinculados a la universidad.

CAPITULO IV
SERVICIOS

Articulo 4°. La Biblioteca provee a la comunidad académica, investigativa e
institucional los servicios basicos y especializados inherentes a todas las
biblioteca universitarias y el servicio de extension. Asi mismo, estara atenta a los
cambios tecnologicos y en el campo de la informacion, asi como a las
necesidades académicas para implementar nuevos servicios.

a. Los servicios basicos estan conformados por: consulta en sala, préstamo
interno, préstamo externo o domiciliario, reserva, renovaciéon de préstamos en
linea o directamente en Biblioteca, busqueda de informacion en el catalogo
bibliografico.

b. Los servicios especializados son:

- Referencia: Asesoria y capacitacion individual, que se brinda a los usuarios, para
un 6ptimo manejo de los servicios y busqueda y localizacion de la informacion.

- Bibliografias:  Proceso de localizacion y elaboracion de busquedas de
informacion en temas especificos, a solicitud de los usuarios, en forma impresa o
electronica a través de recursos bibliograficos propios, de otras unidades de
informacion o disponibles en Internet.

- Obtencion de Documentos (Conmutacion Bibliografica): Intercambio de
fotocopias de articulos de documentos existentes en otras instituciones
nacionales. Este servicio se presta a personal vinculado a la Universidad. Los
costos ocasionados por el pago de correo los asume el usuario interesado.

- Difusion de informacién: Informacion permanente, acerca de las novedades
bibliograficas, a través de pdagina web, catalogo bibliografico en linea Koha,
boletines impresos o electronicos, exhibicion de material, exposiciones

- Capacitacion de Usuarios: Con el propodsito de hacer competentes y autbnomos
a los usuarios en la busqueda y uso de la informacion, se brinda capacitaciéon en el
manejo de los recursos bibliograficos, bases de datos y servicios, a través de
induccion y talleres solicitados de manera individual, por grupos o en coordinacion
con los docentes.



- Pagina Web: informacion sobre la Biblioteca, reglamento, eventos, catalogo
bibliografico en linea, catalogos de trabajos de grado, acceso a bases de datos por
suscripcion, enlaces discriminados por areas del conocimiento, guias.

Catalogo Bibliografico de la Biblioteca: Consulta automatizada desde terminales
disponibles en la Biblioteca o en linea desde el sitio Web de la Biblioteca a través
del software bibliografico Koha.

- Extension: Servicio encaminado a complementar la formacion integral,
promoviendo la cultura a través de eventos culturales y la difusion de recursos y
Servicios.

CAPITULO V

PRESTAMO Y CONSULTA

Articulo 5°. Ninguna publicacion podra ser retirada de la biblioteca sin haber sido
registrada y procesada.

1. Préstamo domiciliario: permite retirar documentos de la institucion por varios
dias

a. El préstamo es personal e intransferible, se hace con previa identificacion del

usuario.

b. El usuario es responsable del material bibliografico por pérdida o deterioro hasta
el momento de su devolucidn. Es requisito estar a paz y salvo y no estar
sancionado.

c. Solicitar el préstamo indicando datos de autor, titulo y nimero de clasificacion
para la identificacion de la obra o documento.

d. El usuario no puede solicitar en un mismo préstamo dos materiales
bibliograficos de igual titulo y autor.

e. El tiempo de préstamo externo puede variar dependiendo del flujo de consulta y
el tipo de material bibliografico

Articulo 6° Caracteristicas del préstamo de acuerdo con el tipo de material
- Coleccién general:
a. Los estudiantes de pregrado pueden retirar hasta tres (3) materiales impresos

por (3) dias y tres (3) materiales impresos de consulta esporadica, literatura o
humanidades de diferentes titulos, por quince (15) dias.



b. Los estudiantes con clases Unicamente los fines de semana, los docentes,
investigadores y personal administrativo, pueden llevar en préstamo externo hasta
cinco (5) materiales por ocho (8) dias.

- El préstamo puede ser renovado. Esta renovacion se hace personalmente en
el area de Circulacion y Préstamo o desde el Sistema de Biblioteca Koha en linea.
Siempre y cuando no estén reservados por otro usuario o vencida la fecha de
devolucién.

- Reservacion de material bibliografico. Se puede reservar material
bibliografico que no esté disponible en el momento de la consulta o que se
requiera para una fecha determinada. Esta reserva debe hacerse personalmente
con maximo cinco (5) dias de anticipacién. La reserva vence al dia siguiente de la
fecha para la cual se realiz6 la reserva.

- Las obras de arquitectura se consideran coleccion especial. Un usuario puede
retirar 3 materiales, por un (1) dia.

- Coleccion de literatura. Su préstamo es de tres (3) materiales, hasta por 15
dias y puede ser renovado.

- Coleccion de reserva: su préstamo es Unicamente en la sala de lectura y en
prestamo a domicilio desde las 7:00 p.m. hasta las 9:00 a.m. del dia siguiente, sin
derecho a renovacion. Se deja un ejemplar para consulta interna.

- Coleccion de referencia (diccionarios, enciclopedias, atlas, estadisticas,
bibliografias, directorios, almanaques, mapas, planos), Normas Técnicas,
trabajos de grado, cédigos basicos, documentos electrénicos, material multimedia
y libros en proceso técnico, sélo se facilitan para consulta interna.

- Coleccion de hemeroteca (revistas, periddicos, anuarios, boletines, actas,
memorias, indices, archivo vertical). Su préstamo es de consulta interna o
fotocopia.

- Videos. Su préstamo es Unicamente interno y deben ser proyectados en una de
las aulas de la Universidad.

- Trabajos de grado y cédigos de hojas intercambiables no pueden ser retirados de
Biblioteca

2. Red de Bibliotecas y Convenios para préstamo Inerbibliotecario
Las funciones de este servicio son:
a. Consecucién de documentos impresos en otras bibliotecas o unidades de

informacién y que no existan en la Biblioteca de la Universidad, por medio de
préstamo u obtencion de fotocopias.



b. Permitir el acceso a otras Bibliotecas o unidades de informacion al servicio de
prestamo domiciliario mediante el cual los estudiantes, administrativos y docentes
pueden retirar el material por los dias estipulados en el presente reglamento o la
obtencion de fotocopias del documento.

- Para usuarios de la Universidad La Gran Colombia

a. Los usuarios de la Universidad La Gran Colombia, seccional Armenia que
requieran solicitar préstamo externo de material de la Red Regional de Bibliotecas,
deben presentar el carné y el documento de identidad en la respectiva Biblioteca
prestamista.

b. Para préstamos en convenio con otras Bibliotecas se debe solicitar en la
seccion de Circulacion y Préstamo un formato de autorizacion para la biblioteca
prestataria, donde se consignan los datos de identificacion del usuario y los datos
del material bibliografico.

- Para usuarios externos

a. Usuarios externos que requieran retirar material de la Biblioteca de la
Universidad La Gran Colombia, seccional Armenia, deben presentar el formato
respectivo expedido por la Biblioteca solicitante a excepcidén de los usuarios de la
Red Regional de Bibliotecas.

b. El usuario debe acogerse al reglamento de la Biblioteca de la Universidad La
Gran Colombia, seccional Armeniay al de la institucidon prestataria.

c. Quedan excluidos del préstamo interbibliotecario: obras de referencia, coleccion
de hemeroteca, libros deteriorados, coleccidon de reserva, trabajos de grado,
documentos electrénicos, videos, textos basicos de mucha consulta.

d. El usuario puede retirar tres (3) materiales por tres (3) dias.

e. Se suspendera el préstamo interbibliotecario por diez dias a las instituciones
que incumplan con la fecha de devolucion del material bibliografico.

f. Durante el tiempo de préstamo, el usuario se responsabiliza del material y en
caso de  pérdida los restituira, acogiéndose al reglamento de la institucion
prestamista y al reglamento de la Red Regional de Bibliotecas.

CAPITULO VI

DEVOLUCIONES

Articulo 7° En el préstamo del material se le informa verbalmente la fecha de
devolucién y en la parte posterior del libro se registra con un sello la misma
informacion, igualmente la fecha de devolucién se puede visualizar en el perfil de
cada usuario, disponible en el catalogo en linea Koha. Esta devolucién se realiza
en el area de Circulacion y Prestamo. El no cumplimiento de esta norma
ocasiona sanciones capitulo 1X, Articulo 11 de este reglamento.



Articulo 8° Todo préstamo puede ser renovado siempre y cuando se cumplan los
siguientes requisitos:

a) Las renovaciones se realizan de forma personal en la Biblioteca y a través del
software bibliografico Koha en linea. Se permiten hasta tres renovaciones por
cada libro, siempre y cuando éste no esté reservado por otro usuario.

b) La renovacion en linea se debe hacer el dia exacto de la fecha de devolucion.
Si se deja pasar esta fecha se pierde el derecho a la renovacion.

c) No se renovara ninguin material que haya sido solicitado o reservado por otro
usuario.

CAPITULO VII
DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

Articulo 9° Todos los usuarios de la Biblioteca tienen los siguientes derechos y
deberes:

Derechos

a. Oportunidad en la entrega de la informacion.

b. Recibir informacién, orientacion y asesoria en la localizacién, acceso y manejo
de las fuentes bibliograficas y documentales en sus diferentes formatos (impreso,
electronico, audiovisual, en linea)

c. Recibir capacitacién en el manejo de los diferentes recursos bibliograficos
fisicos y en linea.

d. Obtener informacién sobre el reglamento que rige el servicio.

e. Recibir informacion de manera regular sobre nuevas adquisiciones a través del
servicio de difusién.

f. Recibir respuesta oportuna y eficaz a sus necesidades de informacion.

g. Recibir una atencion amable y cortes de parte de los funcionarios de la
Biblioteca.

Deberes:

a. Respetar la integridad y el estado de las instalaciones de la Biblioteca de la
Universidad, asi como de los fondos y documentos que la componen.

b. Cumplir con las disposiciones que rigen los servicios de la Biblioteca y las
normas para el préstamo de todos sus recursos bibliograficos.




C. ldentificarse con el documento actualizado requerido de acuerdo al tipo de
usuario, para solicitar cualquier servicio de las bibliotecas.

d. Conservar un buen comportamiento y conducta para colaborar con el buen
funcionamiento del servicio cumpliendo las siguientes normas de comportamiento
y orden:

- No consumir alimentos ni bebidas dentro de la Biblioteca

- Hablar en voz baja

- No hacer uso del celular dentro de la Biblioteca y mantenerlo en modo
silencioso

- No activar parlantes de portatiles, celulares o cualquier otro equipo
tecnologico con musica o cualquier otro ruido.

e. Hacer uso adecuado de los computadores, utilizdndolos Unicamente para la
consulta de bases de datos y catalogo bibliografico.

f. Cumplir el reglamento.

g. Ofrecer un trato respetuoso y deferente a los funcionarios.

CAPITULO VIII

PAZ Y SALVOS

Articulo 10° La universidad exige a estudiantes, docentes y funcionarios paz y
salvo de Biblioteca para efectos de certificados, presentacion de examenes
finales, grados, licencias temporales o retiros.

La biblioteca reportara a la Facultad 15 dias antes de inicio de examenes finales,
la relacion de estudiantes deudores, para el respectivo cobro.

La Biblioteca reportara de forma periodica a la Oficina de Desarrollo Humano, la
relacion de docentes y administrativos deudores para su respectivo cobro, en el
momento de hacer alguna liquidacién contractual.

- FINALIZACION DE PERIODO ACADEMICO

Es responsabilidad del usuario devolver el material en la fecha estipulada por la
Biblioteca. Al finalizar cada semestre, la biblioteca reportara al sistema de Cartera
de la Universidad el valor que debe cancelar cada usuario por concepto de
reposicién de material bibliografico, valor que le sera descargado en el momento
de hacer devolucion del material, asi mismo seran reportados a Sistema de
Cartera de la Universidad, quienes adeuden multas por mora en la devolucién del
material, valor que sera cargado en el estado de cuenta de cada usuario..



CAPITULO IX
SANCIONES

Articulo 11° Las sanciones rigen para todos los usuarios del Departamento de
Biblioteca que incumplan las normas establecidas en Ia presente resolucion.

- Quien pierda cualquier tipo de material bibliografico por extravio, o por haber
escrito en sus paginas, o haber mutilado o deteriorado la obra el usuario debera
reponerla por el mismo titulo o uno con similares caracteristicas tematicas,
actualizado y segulin seleccion de la biblioteca. En caso de no ser posible su
consecucion, debe pagar el valor comercial actual. Ademas de la reposicién o
pago del valor comercial, debe pagar en Tesoreria el valor de medio salario
minimo diario legal vigente por concepto de costes por el Procesamiento Técnico
y reintegro del material a las colecciones. Quien no de aviso inmediato de la
pérdida debe acogerse a la sancién econémica estipulada en este reglamento.

- Quien sea sorprendido con materiales de la Biblioteca tomados subrepticia o
dolosamente o retire materiales bibliograficos sin cumplir los requisitos exigidos se
le suspendera automaticamente el derecho a los servicios de la Biblioteca
mientras dure el proceso disciplinario de acuerdo al Manual de Convivencia y sera
reportado a la Vicerrectoria Académica.

- A quien cometa actos de indisciplina y falta de respeto al personal que labora en
la Biblioteca, se le notificara por escrito con copia a la Facultad a la cual
pertenezca y su reincidencia, sera causal de suspension temporal de los servicios
de Biblioteca, mientras dure el proceso disciplinario contemplado en el Manual de
Convivencia Estudiantil.

- Quien haga uso del carné o recibo de matricula de otro usuario para solicitar
algun servicio en la Biblioteca o transcriba datos falsos en la ficha de préstamo, se
le suspenderan todos los servicios hasta tanto no se resuelva el proceso
disciplinario y se le retendra el carné para ser devuelto a su legitimo duefo.

- Quien se atrase en la devolucion del material bibliografico, debe pagar una multa
economica, la cual debera hacerse efectiva en el momento de la devolucion de los
materiales. Estas multas deben cancelarse en la Oficina de Tesoreria de la
Universidad, la cual expedira su respectivo recibo de pago.

a) En caso de no devolver el material en la fecha indicada se cobraran el 20% de
un salario diario minimo legal vigente.

b) Por documentos de préstamo en sala de lectura gue no sean devueltos, se
sancionara al usuario con una multa equivalente al 40% de un salario diario
minimo legal vigente, contados a partir de la fecha de préstamo de éste.

c) Si una obra de referencia, reserva, ejemplar Unico, ejemplar costoso, trabajo de
grado es retirada de las salas de lectura sin autorizacion, se cobrara el 50% de un
salario diario minimo legal vigente por dia de demora en la devolucion, contados a
partir de la fecha de préstamo de éste y con diez (10) dias de suspension de
servicios y un llamado de atencidn por escrito con copia a la hoja de vida.



