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RESOLUCION No. 0110
(Abril 20 de 2015)

Por la cual se aprueba el reglamento de la Biblioteca Argemiro Bayona Portillo de la
Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

EL DIRECTOR DE LA UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA,
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONSTITUCIONALES, LEGALES Y
ESTATUTARIAS

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia garantiza la Autonomia
Universitaria.

Que, mediante Acuerdo 084 del 11 de Septiembre de 1995 el Consejo Superior
Universitario establecié la Estructura Organica de la Universidad Francisco de Paula
Santander Seccional Ocafia, en su Articulo 45 define la Divisién de Biblioteca como una
dependencia de la Subdireccion Académica.

Que, el Comité de Apoyo Académico en su reunién del dia 13 de febrero del 2015, segun
consta en el Acta 0005, aprob¢ el reglamento interno para la Biblioteca Argemiro Bayona
Portillo de la Universidad.

Que, se hace necesario reglamentar el servicio de la Biblioteca en la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocana.

RESUELVE:

CAPITULO|

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: Aprobar el reglamento interno de la Biblioteca Argemiro Bayona Portillo
de la Universidad Francisco de Paula Santander Seccional Ocafia.

ARTICULO 2. Son servicios de la Division de Biblioteca los siguientes:

a. De Circulacién y Préstamo.

b. De Hemeroteca y Prensa.

c. De consulta de bases de datos, libros electronicos y consulta web.
d. Préstamo interbibliotecario.

e. Asesoramiento en manejo de Bases de Datos.

f. Desarrollar actividades, talleres y capacitaciones.

ARTICULO 3. Se definen las siguientes categorias de usuarios para los servicios de la
Division de Biblioteca.

Usuarios interpgs: se entiende por usuarios internos todos los miembros de la Comunidad
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a. Estudiantes matriculados en el semestre en curso.
b. Personal docente.

c. Personal administrativo y de servicios.

d. Egresados de la Universidad.

Usuarios externos: son aquellos que no pertenecen a la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafa, pero cuyas instituciones tienen convenio preestablecido con ella.

a. Estudiantes, docentes y administrativos de otras universidades con las cuales se
tengan convenios suscritos.

Paragrafo 1°. Las condiciones de la prestacion de servicios para cada categoria estaran
determinadas por el reglamento de uso propio de cada coleccion.

Paragrafo 2°. Los egresados de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa,
podran hacer uso de todos los servicios de la Biblioteca, teniendo autorizacién de la
Subdireccion Académica de la Universidad, que lo acredite como lector activo.
ARTICULO 4. Los usuarios de la Biblioteca tendran los siguientes derechos:

a. Acceder en condiciones razonables a la consulta y estudio de los fondos y documentos
bibliograficos que conforman la Division de Bibliotecas de la Universidad, asi como a los

demas servicios que preste la Division.

b. La prestacién de servicios de la Division de Biblioteca durante periodos y horarios
flexibles que permitan satisfacer las necesidades de los usuarios.

c. Disponer de espacios que rednan las condiciones idéneas para el trabajo intelectual,
la lectura, la investigacion y el descanso.

d. Disponer dentro de la Divisién de Bibliotecas de los recursos fisicos y elementos
destinados al desarrollo de las actividades individuales y de grupo.

e. Recibir informacién, asesoramiento y colaboracién en la localizacion y acceso a fuentes
bibliograficas y documentales.

f. Recibir la formacioén basica necesaria para la utilizacion de cada uno de los servicios.
g. Ser atendido de manera amable, correcta y eficiente por el personal de la Division.
ARTICULO 5. Son deberes de los usuarios de la Biblioteca:

a. Respetar la integridad y el estado de las instalacjgnes, recursos fisicos y elementos de
la Dependencia de Biblioteca de la Universidad.J
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b. Respetar, cuidar y mantener en buen estado los fondos documentales y bibliograficos
utilizandolos para los fines que le son propios.

c. Conocer y cumplir las normas de todos los servicios que ofrece la Dependencia de
Biblioteca, respetando de esta forma los derechos de los demas usuarios.

d. Contribuir a mantener el orden y la limpieza de las instalaciones de la Dependencia
colaborando de esta manera, a la buena prestacion de los servicios.

e. Permitir la revision de los documentos bibliograficos y pertenencias en el control de
salida en las instalaciones de la Dependencia.

f. Comportarse respetuosamente con el personal de la Dependencia e identificarse como
usuario.

ARTICULO 6. Dentro de las instalaciones de la Division de Biblioteca estan prohibidas
las siguientes conductas:

a. Portar bebidas y alimentos o cualquier tipo de comestibles.
b. Portar cigarrillos encendidos.

c. Ingresar a las instalaciones en estado de embriaguez.
d. Ingresar animales o mascotas.

ARTICULO 7. La vigencia para la prestacion de los servicios sera la siguiente:

Usuarios internos:

a. Para el personal docente, administrativo y de servicios, empleados y contratistas, por
el tiempo que permanezca vinculado a la Universidad.

b. Para los estudiantes regulares por la vigencia del semestre en curso.
c. Para el personal egresado, con el debido permiso de la Subdireccién Académica.

Usuarios externos:

a. Solo para consulta interna.
Paragrafo. Los usuarios deben identificarse con el cagné institucional, carné de
estudiante, documento de identidad o carné de visitante.
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CAPITULOII

DE LAS COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS Y LOS PRESTAMOS

ARTICULO 8. La Divisién de Biblioteca contara con las siguientes colecciones:

a. Coleccion de referencia: Integrada por las obras de informacién general, de consulta
agil y rapida tales como: Enciclopedias, Diccionarios, guias, catalogos, directorios, tesis
de estudiantes y trabajos para cambio de categoria por parte de profesores.

b. Coleccion de reserva: Compuesta por obras que por indicacion de los Profesores, o a
juicio de la Division de Biblioteca, se consideran necesarios para el trabajo de
investigacion de los usuarios y son de gran demanda.

c. Coleccién general: Libros de interés general que apoyan las diferentes asignaturas de
los planes de estudio de la Universidad.

d. Coleccion de Hemeroteca: Formada por revistas de caracter cientifico, cultural e
informativo, boletines de instituciones, e indices que publican informacién actualizada.

e. Colecciones especiales:

e Trabajos de grado: corresponden al trabajo que es requisito para optar por el titulo
profesional de los diferentes planes de estudio, ya sea en programas de pregrado
0 posgrado.

e Documentos: Formada por publicaciones producidas por uno o mas autores a nivel
de entidades oficiales, particulares de caracter nacional e internacional.

ARTICULO 9. Para el préstamo del material bibliografico se requerira siempre que el
usuario se identifique con el documento correspondiente debidamente actualizado, el
cual es personal e intransferible.

PARAGRAFO: Ninguna publicacion sera retirada de la Biblioteca si no ha sido autorizada
por Circulacion y Préstamo. El préstamo de las obras es estrictamente personal e
intransferible, y el usuario debera estar a paz y salvo por concepto de Biblioteca al
momento de solicitar el servicio.

ARTICULO 10. El préstamo para cada una de las modalidades se realizara de la
siguiente manera:

a. Préstamo interno: en,esta modalidad se prestan todos los materiales de los cuales
disponga la bibliotec
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b. Préstamo externo:

Coleccion general: se prestan por ocho dias, se prestaran hasta tres libros por usuario.

Coleccion de reserva: se prestan a domicilio después de las cuatro de la tarde y la
devolucion deber ser al dia siguiente antes de las nueve de la mafiana. Para la jornada
nocturna los libros pertenecientes a esta coleccion pueden ser llevados después de las
ocho de la noche, la devolucion sera al dia siguiente antes de las ocho de la noche.

c. Renovacién del material bibliografico: todos los libros pueden renovarse, siempre y
cuando no hayan sido solicitados por otro usuario, se tendra derecho a dos renovaciones.

Paragrafo. Solo los trabajos de grado que tengan los derechos de autor firmados por
su(s) autor(es) podran ser prestados para consulta.

ARTICULO 11. Para solicitar préstamos o consultar material bibliografico que se
encuentre en alguna de las instituciones con las cuales la Universidad tiene convenio la
Biblioteca actuara de enlace para facilitar este servicio a través de la seccion de
Circulacion y Préstamo.

ARTICULO 12. El estudiante proximo a graduarse entregara en Biblioteca:

CD con el trabajo de grado en formato PDF, anexando el acta de sustentacién y el formato
de autorizacion o cesion de derechos de autor.

Paragrafo Primero: La Biblioteca tendra tres (3) dias habiles para revisar el trabajo y dar
el visto bueno y posterior paz y salvo; de ser necesarias correcciones, éstas seran
enviadas mediante el respectivo formato al correo del estudiante.

ARTICULO 13. La Biblioteca expedira paz y salvo en los siguientes casos:

a. A los estudiantes que estén préximos a graduarse.

b. A los usuarios que cancelen deudas pendientes por concepto de multas o material
bibliografico.

c. A los estudiantes que soliciten reintegro o transferencia a otra institucion.

ARTICULO 14. La Division de Biblioteca atendera al publico en el horario de lunes a
viernes de 6:00 a.m. hasta las 10:00 p.m. y los sabados sera de 8:00 a.m. hasta las 12:00
del mediodia.

PARAGRAFO: En periodo de vacaciones la Biblioteca funcionara en el horario de 7:00
a.m. a 12:00 del mediodia y de 2:00 p.m. a 5:00 p.ry
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CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES A LOS USUARIOS
ARTICULO 15. Sanciones por el retraso en la entrega del material bibliografico:

a. Multa coleccion general: el retraso en la entrega de los libros pertenecientes a esta
coleccion tendra un valor de $600 por dia.

b. Multa coleccion de reserva y referencia: el retraso en la entrega de los libros
pertenecientes a estas colecciones tendra un valor de $600 por hora o fraccion.

Paragrafo 1. Para libros de coleccion general, colecciones especiales y hemeroteca, la
devolucion retrasada de estos materiales causara la pérdida de derecho al préstamo por
un lapso igual a su retraso.

El retraso en la devolucion de los libros de reserva causara la perdida de derecho a
préstamo de un dia por cada dos horas de retraso. Quien tenga un libro de esta coleccion
por mas de cinco (5) dias le sera suspendido el servicio por un semestre, si es al final del
semestre se aplicara la sancién para el siguiente semestre

Paragrafo 2. Las multas pueden cancelarse en FACEPRUO o en la Cuenta Corriente del
Banco Davivienda a nombre de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaina
Numero 226069999564, y cambiar el recibo en la Oficina de Tesoreria de la Universidad,
para luego presentar el recibo de pago en la Divisién de Biblioteca para realizar el tramite
de descarga de la deuda en el Sistema de Informacién Bibliografico.

ARTICULO 16. Cuando un usuario tiene en préstamo un material bibliografico y lo pierde,
se le generara una multa por el valor correspondiente, el usuario tiene 30 (treinta) dias
calendario de plazo para comprar un nuevo ejemplar, sin correr la multa por el tiempo de
mora en la entrega. La reposicion del material bibliografico debe hacerse con una nueva
edicion si existiese, o con la misma, para ambos casos se debe presentar la factura
correspondiente, de no encontrarse el libro en el mercado se debe reponer uno de similar
valor, adicionalmente debera cancelar los gastos de preparacion fisica del material
(codigo de barras, rotulos, banda magnética).

Si por algun motivo el usuario encuentra el ejemplar que perdié de la biblioteca, debera
cancelar la multa correspondiente a la primera fecha de entrega, es decir antes de los
treinta dias dados por la biblioteca para la reposicion.

ARTICULO 17. El usuario que al devolver un material este presente danos como:
ausencia del cédigo de barras, rétulo o la signatura topografica, rayones o tachaduras en
las paginas o portada, sera sancionado con la suspension del servicio por un periodo de
quince (15) dia
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ARTICULO 18. El usuario que perturbe la tranquilidad y el normal desarrollo de las
actividades propias de la Biblioteca recibira un llamado de atencién, de no acatarlo el
orientador de seguridad procedera a retirarlo de las instalaciones. El usuario que tenga
comportamientos inadecuados o groseros con el personal de Biblioteca o con otros
usuarios, sera retirado inmediatamente de las instalaciones.

ARTICULO 19. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacV

__PUBLIQUESE Y CUMPLASE
EDGAR ANTONIO SANCHEZ ORTiZ EDWIN EDGARDO NCO .o
Director S Sk sy o Secretario General =
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