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UNIVERSIDAD CATÓLICA DE MANIZALES

VICERRECTORÍA ACADÉMICA

REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA

“HERMANA JOSEFINA NÚÑEZ GÓMEZ”

CAPÍTULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1. La presente normatividad de la Biblioteca “Hermana Josefina Núñez Gómez” establece los derechos, obligaciones y condiciones de uso de los usuarios.

Artículo 2.  Es función de la Biblioteca “Hermana Josefina Núñez Gómez” prestar servicios de información a la comunidad universitaria, como acompañamiento a las funciones sustantivas de docencia, investigación y proyección social, promoviendo la consulta, la lectura informativa y recreativa como complemento a la formación integral del estudiante. 
CAPÍTULO II

DE LAS COLECCIONES

Artículo 3. Las colecciones de la de la Biblioteca “Hermana Josefina Núñez Gómez” comprenden:

Material bibliográfico: tipo de fuentes de información que se encuentran disponibles en el acervo bibliográfico de las Bibliotecas.

1. Colección general: conformada por libros y textos en diferentes áreas del conocimiento. Son obras que pueden ser consultadas internamente y prestadas externamente.
2. Colección de Obras de Referencia: Son obras de consulta rápida que incluye: enciclopedias, diccionarios, almanaques y atlas. Son obras para consulta interna. 
3. Colección de reserva: corresponde al material bibliográfico que por su alta demanda y costo se mantienen separados de la colección general. Su préstamo es restringido.
4. Colección de trabajos de grado de pregrado y posgrado.
5. Colección de Hemeroteca: conformada por publicaciones seriadas, revistas, periódicos y boletines. 
6. Colección Multimedia: Videos en CD-ROM y DVD.
7. Colección de Literatura: conformada por novelas, poesías, teatro y    ensayos.
CAPÍTULO III

DE LOS USUARIOS

Artículo 4. Son usuarios los beneficiarios de los servicios proporcionados por la Biblioteca.

1. Estudiantes de pregrado y posgrado.
2. .
3. Docentes de pregrado y posgrado.
4. Administrativos.
5. Egresados.
6. Estudiantes y docentes de otras instituciones de educación superior.
7. Comunidad en general que presente su debida identificación.
Artículo 5. Los usuarios podrán participar de la formación de usuarios que brinda la Biblioteca, a través de la inducción y de los talleres de manejo de bases de datos y recursos electrónicos.

Artículo 6. Los usuarios serán identificados mediante el carné que los acredite como parte de la comunidad universitaria y deberán actualizarlo cada seis meses con el sticker de la UCM, en la sección de Préstamo. 
Parágrafo primero. Los usuarios deben tramitar en la sección de préstamo el ingreso de sus datos al Software de Biblioteca, quien realizará tratamiento de los datos de conformidad con lo establecido en el Manual de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales de la Universidad Católica de Manizales.  
Parágrafo segundo. Los usuarios matriculados en cursos, diplomados o talleres podrán beneficiarse de los servicios de la Biblioteca durante el período que dure el curso. La modalidad de préstamo para estos estudiantes será acordada con la Vicerrectoría Académica y la coordinación de la Biblioteca.
Artículo 7. Perderá la calidad de usuario de la Biblioteca “Hermana Josefina Núñez Gómez” todo aquel que esté siendo objeto de sanciones establecidas en el presente reglamento.

CAPÍTULO IV

DE LOS SERVICIOS

Artículo 8. La Biblioteca de la Universidad Católica de Manizales proporcionará los siguientes servicios:

1. Consulta interna en sala, bajo la modalidad de estantería abierta para todas las colecciones.
2. Préstamo externo de libros, revistas, videos y trabajos de grado. 
3. Servicio de referencia: orientación al usuario en búsqueda de la información. 
4. Búsqueda y elaboración de bibliografías especializadas.
5. Servicio de Sala de Internet.
6. Servicio de Fotocopias (se cumple con las Normas de la Protección de Derechos de Autor)
7. Préstamo Interbibliotecario (Programa suscrito a través de convenios).
8. Servicio de alerta electrónico de tablas de contenido de Revistas.
9. Consulta y reserva en línea.
10. Difusión de la información.
11. Préstamo de auditorio.
12. Inducción para estudiantes nuevos.
13. Capacitación presencial y virtual de usuarios en el uso y búsquedas de información en las bases de datos bibliográficas.
14. Preservación y difusión de la producción científica y académica de la
15. UCM a través del Repositorio Institucional.

16. Asesoría y capacitación en el manejo de los “Repositorios Institucionales”.
17. Servicio para discapacitados visuales a través de la Máquina Allreader que permite convertir el texto en voz. 
18. Actividades culturales como exposiciones, conversatorios, películas y lectura en voz alta, de libros de literatura. 

CAPÍTULO V

DEL PRESTAMO EXTERNO

Artículo 9. El servicio de préstamo externo tiene por finalidad permitir al usuario retirar libros, revistas, videos en CD-ROM y DVD además de trabajos de grado, presentando el carné institucional. El préstamo es personal e intransferible.

Artículo 10. El usuario podrá solicitar material bibliográfico y documental hasta por un período de 8 días hábiles.

Artículo 11. Las características del préstamo están sujetas al tipo de material y al tipo de usuario. Para los estudiantes se establecen los siguientes criterios:
1. Colección general: se prestarán hasta 4 libros por 8 días en cada una de las Bibliotecas.
2. Publicaciones seriadas: se prestarán hasta 3 revistas por 8 días.
3. Videos en CD-ROM y DVD: se prestarán hasta 3 unidades por 8 días.
4. Colección de reserva: se prestarán hasta 2 libros a partir de la seis de la tarde hasta las 9:00 am. del día siguiente y para usarlos durante la clase.
5. Trabajos de grado: se prestará 1 tesis impresa por dos días. Las tesis que están en medio magnético sólo se prestarán a los docentes que requieran realizar un trabajo o proyecto para la Universidad.
6. Colección de Obras de Referencia no se prestarán a domicilio. Pero si se hará la excepción cuando se requieran para ser utilizados en clase, el docente se hará responsable del material bibliográfico.
7. Colección de literatura: los libros como novelas, cuentos, poesía y teatro se prestarán por 15 días a todo tipo de usuarios.
Artículo 12. Los docentes e investigadores de la Universidad Católica de Manizales podrán tener el material bibliográfico hasta por quince días hábiles y se les prestarán hasta 10 libros, 5 revistas y 3 videos. 

Artículo 13.   Para
estudiantes
matriculados
en
modalidad a distancia (pregrado o posgrado) el préstamo se realizará hasta la fecha de la próxima tutoría (15 o 30 días calendario).

Artículo 14.  Para los estudiantes de maestría y doctorado el préstamo del material se realizará hasta la fecha del siguiente seminario (1 mes). 

Artículo 15. Para los egresados, el préstamo del material será por ocho días y podrán solicitar hasta 3 libros. 

Artículo 16. Para la renovación y reserva del material bibliográfico prestado de establecen los siguientes criterios:  

1. El usuario podrá presentarse personalmente presentando el carné para renovar el material prestado. 

2. El usuario podrá realizar la renovación telefónicamente o a través del e-mail prestamobiblioteca@ucm.edu.co
3. La solicitud de renovación del material sólo se realizará el día del vencimiento del préstamo.

4. Las renovaciones de préstamo podrán hacerse periódicamente siempre y cuando no haya sido solicitado por otro usuario. 

Artículo 17. Al retirar y devolver el material bibliográfico, los usuarios deberán revisar y constatar que se encuentre en buen estado y retornarlo de la misma manera. El usuario podrá reservar el material bibliográfico que se encuentre prestado a través del servicio de consulta en línea. 

CAPÍTULO VI

PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Artículo 18. Todos los estudiantes y docentes pertenecientes a otras instituciones de educación superior podrán realizar el préstamo externo siempre y cuando se identifiquen presentando el carné actualizado de la institución. El formato de préstamo interbibliotecario sólo se exigirá a las instituciones que no hayan establecido el convenio de préstamo interbibliotecario con la UCM.

Parágrafo primero: Es requisito indispensable que las Instituciones de Educación Superior establezcan previamente el convenio de Préstamo interbibliotecario.


Parágrafo segundo. Para solicitar el servicio el usuario solicitante debe estar a paz y salvo con la Biblioteca donde se va a hacer el préstamo y no ser objeto de las sanciones que indica el presente Reglamento.

Parágrafo tercero. El servicio de préstamo interbibliotecario aplica únicamente a los libros de colección general. La biblioteca prestamista determinará el período de préstamo y la cantidad de material, de acuerdo con su reglamento interno.

Parágrafo cuarto. En caso de pérdida o deterioro del material bibliográfico, el usuario responsable deberá reponer o restituir el material perdido o dañado, de acuerdo con las normas.
Parágrafo quinto. El incumplimiento en la entrega del material genera una multa y sanción según reglamento de Biblioteca prestamista. 

Parágrafo sexto. La multa se cancelará en la sección de préstamo de la Biblioteca y al estudiante se le entregará recibo por el valor cancelado.

CAPÍTULO VII

UTILIZACIÓN DE LOS EQUIPOS DE CÓMPUTO Y DE LA

SALA DE INTERNET

Artículo 19. Los servicios ofrecidos en la Sala de Internet (Biblioteca), estarán orientados básicamente a la búsqueda y consulta de información a través de las bases de datos bibliográficas y navegadores. También se podrán realizar trabajos con fines académicos.

Artículo 20. Normas y disposiciones aplicables a la sala de internet:

1. Los usuarios interesados deberán solicitar el turno respectivo haciendo uso del carné actualizado que los acredite como estudiantes, docentes, administrativos o egresados.
2. El turno asignado para la consulta será de dos horas, pero podrá prolongarse cuando haya disponibilidad de equipos. 
3. La instalación y manejo de software diferente al que se encuentra instalado en los computadores no está permitido.
4. En las salas de consulta y lectura se podrán conectar portátiles para realizar actividades académicas.
5. El uso inapropiado de Internet por parte del usuario contemplará medidas disciplinarias y en caso de daño de los equipos se sancionará con la suspensión del servicio y deberá acatar las disposiciones del Reglamento estudiantil de la UCM.
6. Todos los usuarios deberán acatar las disposiciones y normas contenidas en el “Reglamento de Salas de Informática”, Acuerdo del Consejo de Rectoría No. 11 de 2009.

CAPÍTULO VIII. 
OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS Y SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO DE LAS MISMAS
Artículo 21. El
material
bibliográfico
 y
audiovisual
prestado a domicilio por los estudiantes, deberá ser devuelto en el plazo establecido. En caso de incumplimiento el usuario se hará acreedor a la siguiente sanción:

· Libros de la Colección General, Hemeroteca, Tesis, Videos en  CD-ROM y DVD: se cobrará una multa por cada día de retraso y por cada tipo de material.
· Libros de reserva: se cobrará una multa por cada hora de retraso y por cada documento. 
· Se aceptará la excusa médica en caso de que el estudiante haya estado incapacitado y se le condonará la multa.
Parágrafo.  El valor de las multas será determinado por la Vicerrectoría Administrativa y Financiera al comenzar cada año.

Artículo 22. Extravío del material prestado. El usuario que extravíe material bibliográfico deberá reponerlo en su forma original y para libros con la última edición del mismo. No se aceptarán libros usados ni ediciones piratas. Si la obra se encuentra agotada deberá reemplazarla con otra de la misma temática, según lo que indique la Coordinación de la Biblioteca. 

Parágrafo primero. El usuario informará inmediatamente a la sección de préstamo para proceder a explicarle como es el trámite de la reposición del material.
Parágrafo segundo. El usuario tendrá máximo un (1) mes para reponer el material.
Parágrafo tercero. La condición de moroso en la entrega de material y el no pago de multas, inhabilitará al usuario para utilizar el servicio de préstamo mientras se mantenga dicha condición
Artículo 23. El usuario que deteriore, raye o mutile el material bibliográfico será sancionado y deberá reponer el documento en su forma original. No se aceptarán fotocopias, ediciones piratas, o material ya usado.

Artículo 24. El usuario que sea sorprendido retirando material bibliográfico sin previa autorización, será sancionado por un semestre académico sin servicio de préstamo de material bibliográfico y será reportado al programa o dependencia a la que pertenezca.

Artículo 25. El usuario que dañe muebles, equipos, software y cualquier otro objeto de la Biblioteca será sancionado en el sistema de biblioteca, no tendrá derecho al servicio de préstamo de material y será reportado a la Vicerrectoría Académica. El usuario estará obligado a arreglar el daño o reponer el equipo o mueble. 
Artículo 26. En caso de pérdida de la ficha entregada en recepción, el usuario deberá pagar el valor de la misma.

Parágrafo: La Universidad no se hará responsable de objetos de valor, ni de dinero que se encuentre entre los objetos abandonados en la Biblioteca. 
Artículo 27. En el caso de que un usuario de otra Universidad extravíe el material prestado y no lo reponga, la responsabilidad recae sobre la Institución de acuerdo al Convenio Interbibliotecario firmado para este fin.

Artículo 28. Para actos de indisciplina como hablar en voz alta, jugar dentro de la biblioteca, reírse a carcajadas, utilizar el celular y emplear el computador para juegos, se hará un llamado de atención y si el usuario persiste con su comportamiento, el personal o colaborador estará autorizado para solicitarle que abandone la Biblioteca.
Parágrafo. Los usuarios que hagan mal uso del carné institucional serán sancionados de la siguiente forma:

1. Falsificación: Se suspenderá en (1) semestre calendario el servicio de préstamo a domicilio y se remitirá una comunicación a la respectiva Facultad o Unidad Administrativa para que sean aplicadas las sanciones previstas en el Reglamento Interno de Trabajo o Reglamento Académico. En caso de reincidir en la falta, los servicios de préstamo externo e Interbibliotecario serán suspendidos indefinidamente.
2. Transferencia de carné: Al usuario que utilice el carné de otras personas le será suspendido el préstamo domiciliario por un (1) semestre calendario.

3. También se sancionará, la primera vez, por un (1) mes sin préstamo externo, al usuario que preste su carné a terceros. La reincidencia de esta falta acarreará la suspensión del servicio de préstamo por un (1) semestre.

Artículo 29. Cuando el estudiante incurra en varias de las conductas previstas en el artículo anterior, y no acate las normas contempladas en este Reglamento será bloqueado en el sistema de Biblioteca y no tendrá acceso al servicio de préstamo por 2 meses calendario e igualmente se informará de este hecho a la respectiva Facultad o Unidad Administrativa.
Artículo 30: Al terminar el semestre los estudiantes solicitarán el paz y salvo, donde conste que no tiene deudas pendientes. De igual manera se procederá con docentes y administrativos que se retiren de la Universidad.

Parágrafo. Los estudiantes que hayan presentado tesis o trabajos de grado tanto de pregrado como de posgrado de la UCM deberán diligenciar el Formato de autorización para la publicación de documentos en el Repositorio Institucional, como requisito para la entrega del Paz y Salvo de la Biblioteca.
CAPÍTULO IX

COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS EN LA BIBLIOTECA
Artículo 31. Para el uso de las instalaciones de la Biblioteca se observarán los siguientes criterios: 

1. Los usuarios deberán depositar en la recepción de la Biblioteca, los bolsos, maletines, bolsas y demás objetos que el funcionario le señale.
2. Al salir de la Biblioteca el usuario debe permitir la revisión del material prestado y de las carpetas que sean ingresadas a las salas de lectura.
3. Abstenerse de utilizar el teléfono celular.
4. Los espacios de la biblioteca deben permanecer limpios. Se deben utilizar los basureros para botar papeles, empaques y vasos.
5. Los libros y revistas consultadas deberán dejarse sobre las mesas.
6. En la Biblioteca se debe hablar en voz baja y se debe conservar un comportamiento adecuado cumpliendo con las normas de cultura y urbanidad.
7. No se permite introducir bebidas o alimentos, ni ingerirlos dentro de ella.
8. No se permite fumar.
9. Los computadores de la sala de Internet estarán dedicados exclusivamente para la búsqueda de información y realización de trabajos académicos.
10. Los usuarios brindarán un trato respetuoso a los demás usuarios y a los colaboradores de la Biblioteca.
11. Los usuarios podrán contribuir con el mejoramiento de la calidad de los servicios utilizando el buzón de sugerencias.
CAPÍTULO X

CASOS NO PREVISTOS

Artículo 32. Los casos no previstos en este reglamento serán solucionados conjuntamente por la Coordinación de la Biblioteca y la Vicerrectoría Académica.

CAPÍTULO X. 
VIGENCIA. 

Artículo 33. El presente Reglamento tiene vigencia a partir del 1 de enero de 2017
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