p UMNIVERSIDAD CATOLICA

de Colombia

CONSEJO SUPERIOR
Bogota D.C., 26 de agosto de 2015
ACUERDQ No. 229

“Por el cual se actualiza el Reglamento de la Biblioteca de Ia Universidad Cattlica
de Colombia”,

El Consejo Superior de fa UNIVERSIDAD CATOLICA DE COLOMBIA, en sesidn del 26
de agosto de 2015, en uso de las atribuciones. Constitucionales, Jegales y estatutarias, en
especial las que fe confiere la Ley 30 de 19892 y demds disposiciones reglamentarias y

consnbe’nmno:

1. Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articule 69 establece que "se garantiza
la autonomia universitaria” y que “las universidades podran darse sus directivas }%
regirse por sus propios estatutos de acuérdo con la ley”.

2. Que la Ley 30 del 28 de diciembre de 1992 en sus articulos 28 y 29 establece que el
concepto de autonomia universitaria faculta a las. universidades pars, entre otros
aspectos ‘darse y modificar sus. estatutos, designar sus autoridades académicas y
administrativas y para crear y modificar sus reglamentos”,

3. Que la Biblioteca de la Universidad Catdlica de Colombia tiene por objeto proporcionar
el apoyo informativo necesario para el desarrolio de los programas académicos.

4. Que el Consejo Supenor de la Universidad Catéllca de Colombna en ses:én del 12 de -

diciembre de 2002 aprobhd mediante & Acuerdo No. 82 el Reglamento de ia Biblioteca.

5. Que ia Universidad Catdlica de Colombia consiente de los cambios ¥ avances en los. -

medios informativos ve la necesidad de realizar la actualizacién del referide
Reglamento.

6. Que el Consejo Académico, en su sesion ordinaria del dia 19 de agosto de 2015,
recomendd aprobar la actualizacién del Reglamento de ia Biblioteca de la Universidad
Catdlica de Colombia, para su adopcion final mediante Acuerdo, por parte del Consejo
Superior de {a Universidad.

ACUERDA:

Articulo 1: Aprobar el Reglamento de ia Biblioteca de la Universidad Catdlica de Colombia
cuyo texto quedars asi:

La Biblicteca de la Universidad Catélica de Colombia tiene por objeto proporcionar el apoyo
informativo necesaric para el desarrollo de los programas académicos, por lo tanto nuestro
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deseo es hacer de este lugar un sitio agradable y eficiente donde usted come usuario
encuentre una respuesta optima a sus necesidades de consuita e investigacion. La utilidad
y calidad del servicio que ella ofrece, depende en buena medida del cuidado y buen uso
que se haga de sus colecciones y equipos.

CAPITULO [, DE LA MISION Y LA VISION

Articulo 1°. MISION: Apoyar con la gestién de la informacion y la administracién de
servicios bibliograficos el desarrollo de las funciones sustantivas, a fin de facilitar el acceso
al conocimiento, con el apoyo de un equipo de profesionales cualificados que facifitan la
eficiencia de los procesos de ensefanza, aprendizaje, investigacion y trasferencia de
corocimiento,

Articulo 2°. VISION: La biblioteca tiene como vision ser un lugar reconstruide a partir de
la generacién de espacios modernos, agradables y accesibles con el apoyo de nuevas
tecnologias que permitan la gestidn de conocimiento por la comunidad académica y social
en el desarrollo de las funciones sustantivas.

CAPITULOH
DE LAS COLECCIONES

Articulo 3° La biblioteca cuenta con las siguientes colecciones con las cuales presta
Servigio a sus usuarios

a) Coleccidn General: compuesta por libros de textos en todas las areas del
conocimiento,

b) Coleccidon de Referencia: obras de cohsulta rapida que satisfacen una necesidad
puntual, se incluyen en esta coleccion las enciclopedias, diccionarios, directorios,
manuales, atlas, entre otros

¢) Coleccion de Publicaciones Periédicas: conformada por revistas, periddicos y
boletines

d) Coleccion de Trabajos de Grado: la Biblioteca se encarga de recibir v mantener para
consulta en las salas (si estan disponibles en microficha, CD Rom y papel) v en el
Repositorio Institucional (siempre y cuanda el estudiante autorice su inclusién en este),
los trabajos de grado, tesis y disertaciones realizadas por los estudiantes y garantizara
su proteccion.

8} Coleccién de Archivo Vertical: relne documentos tales como: folletos, recortes de
periddicos,

f} Colecciones Digitales: compuesto por documenios en formato digital, cuyo texto
puede ser consultado en linea.

g) Coleccidn de Reserva: se incluyen en ésta gjemplares de la bibliografia basica de los

diferentes programas, con el fin de mantener disponibilidad de éstos y racionalizar su
uso
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CAPITULO it
DE LOS SERVICIOS

Articulo 40: La Biblioteca ofrece diversos servicios y recursos de informacion directamente
o por medio de convenios establecidos con otras bibliotecas e instituciones.

a)

b)

<)

d)

e}

f)

g)

h)

)]

k}

Catalogo en linea: permite realizar consultas deniro y fuera del campus universitario
através del siguiente link:  http://portalweb. ucatolica. edu. cofeasyWeb2/biblicteca/

Recursos electrénicos: conjunto de bases de datos suscritas, cuya consulta puede
hacerse dentro o fuera del campus de la Universidad.

induccién y capacitacién a usuarios: la biblioteca ofrece visitas guiadas y
capacitaciones personales o grupales sobre los servicios y recursos que ofrece

Referencia: se brinda asesoria en la blsqueda, localizacién y recuperacion de
informacién dentro de {as coleccicnes de la Biblicteca, en bases de datos en linea o en
fuentes externas a la universidad.

Consulta en sala: acceso al material bibliografico dentro de las instataciones de la
Biblioteca,

Préstamo de material bibliografico: se- facilita en calidad de préstamo externo el
material bibliografico disponible en sus colecciones. Los préstamos se acogen a las
cantidades y pericdos establecidos segL’in‘ et tipo de usuario y coleccion.

Préstamo interbibliotecario: permite tomar en préstamo material bibliografico ubicado
en otras bibliotecas con convenio vigente. Se debe solicitar un formato con los datos del
material bibliografico a solicitar en préstamo, que el usuario debera devolver con sello
de devolucion de la entidad prestamista, una vez finalice el periodo de préstamo.

Carta de presentacién: de usuarios .a otras bibliotecas: formato- que expide la

Bibtioteca a los usuarios, gque’ requieran consultar material bibliografico en ofra(s)

Biblioteca(s) o mstxtucmnes con las cuales se tenga convenio vigente. La solicitud de
esta carta debe realizarse en la secretaria de ia biblioteca y tiene una vigencia de guince
{15) dias.

Préstamo de equipos: se prestan equipos para consultar informacién electronica y por
un tiempo de media hora (renovables de acuerde con el niimero de usuarios y
disponibilidad).

Salas de frabajo, discusion, proyeccién: el préstamo de estas salas se solicita en el
punto de atencion ubicado en la biblioteca abierta, se prestaran por 2 horas maximo y
tnicamente para desarrollar actividades grupales, académicas y de investigacién

Repositorio Institucional- RIUGaC: herramienta que ofrece acceso abierfo al texto
completo de las publicaciones de la Universidad, fruto de los trabajos, grupos de
investigacion con contenido cientifico, asi como deocumentos institucionales.
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I} Préstamo material bibliografico a usuarios egresados: el préstamo al usuario
egresado sera Unicamente para consulia en sala.

m) Revision de bibliografias: se ofrece a los profesores |a blsqueda y localizacion det
material bibliografico para sus clases en las diferentes colecciones de la Bibliotecas.

n} Buzén externo para la devolucién de materiales: los libros que se encuentren con
fecha vigente pueden retornarse en los "buzones de devolucién®, ubicados en cada
sede

0) Buzdén de sugerencias: a través de la direccidn de correo electrénico:
biblioteca@uatolica.edu.co el usuario podra presentar, comentarios, quejas o reclamos
a la direccién, Solo se atenderan aquellas que estén formuladas en forma clara y
decente

p) Boletin de novedades: presenta una seleccion de material bibliogréfico ingresadoe en
el tltimo mes, ademas de noticias de interés. Su consuita puede hacerse a través del
portal web de ta Biblioteca.

q) Pago de servicios y multas Los usuarios pueden pagar las multas y servicios, en el

banco destinado para tal efecto, presentando el recibo, que previamente han solicitado
en ia secretaria de la biblioteca.

r) Revision estado de cuenta del usuario: los usuarios pueden consultar su estado de
cuenta a través de la opcion disponible en el catdlogo en linea.

CAPITULO IV
DE LOS USUARIOS

Articulo 5° Son considerados como usuarios de [a biblioteca los siguientes:

a) Usuarios Internos. aquellas personas matriculadas en ios diferentes programas

agadémicos de pre y postgrado que ofrece la Universidad y sus egresados, asi como.

también jos docentes, investigadores y empleados de la UmverSIdad

b) Usuarios Externos: aguellos usuarios de ofras bibliotecas o instituciones- con las que
se tiene convenio vigente,

CAPITULO YV
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

Articulo 6°, Todo usuario de |a Biblioteca tiene derecho a;

a) Ser atendido en forma respetuosa y de manera eficiente por todo el personal de la
Biblioteca

b} Recibir informacién sobre todos los servicios que la biblioteca ofrece y sobre su
funcionamiento

¢) Recibir orientacion en la blisqueda y recuperacion de informacion.

d) Acceder atodos los servicios a gue tiene derecho segtn lo establecido en ef presente
reglamento

e} Encontrar espacios adecuados para la consulta, la investigacién y la recreacion

f) Presentar sus sugerencias, quejas y reclamos, personalmente o de manera virtual
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Articulo 7o:  Todo usuario de la Biblioteca tiene el deber de:

a) Colaborar con el silencio, ya que la Biblioteca de la Universidad Catdlica de Colombia
es un lugar de estudio e investigacion y por lo tanto que requiere de un ambiente
tranquilo

b} Revisar la fecha de devolucidn del material, asi como los datos que aparecen en la
etiqueta de préstamo de cada documento para evitar el pago de multas.

c) Verificar permanentemente el estado de su registro a través del OPAC

d) Abstenerse del uso de teléfonos celulares en sitios no autorizados por fa biblicleca,

e) No exceder &l cupo de las mesas o salas de trabajo,

fi No estudiar en grupo en las salas de estudio individual,

g) Abstenerse de fumar y consumir alimentos o bebidas en (as salas de estudio.

h) Portar el carné y no prestarlo a terceros

i} Responsabilizarse por los dafios, pérdidas o demoras en el material bibliografico que
se encuentre a su cargo,

i} Revisarque el malerial bibliogréfico que se retire de fa ventanilla o directamente de fos
estantes se encuentre en buen estado. Si se hallan en malas condiciones, debe
reportarse a la mayor brevedad al encargado de la sala correspondiente, la persona que
Io retira es la responsable de dicho material y en caso de dafio debe asumir el valor de
su reemplazo o reparacion. '

k) Reportar inmediatamente en la secretaria de la biblioteca ia pérdida del material baje
su custodia. o .

) Al finalizar los periodos académicos todo usuario debera estar a paz y salvo con (a
Biblioteca, previa devolucion de fos materiales que tenga en préstamo o el page de
las muitas pendientes. . )

m) En caso de refiro del personal docente yfo administrativo debera entregar a biblicteca

el came institucional para expedirle el paz y salvo correspondiente.

n} Los estudiantes en proceso de grado deberan devolver a biblioteca el carné (en caso
de ser requisito) y dejar una copia del frabajo de grado en el Repositorio Institucionat.

i CAPITULO VI .
DEL PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 8° Los préstamos de material bibliografico se consideran de tres tipos:

a) Préstamo Interno o en Sala: Es aquel mediante el cual el usuario hace uso de los
materiales bibliogréficos dentro de las instalaciones de la biblioteca

b} Préstamo Externo o a Domicilio: Con éste los usuarios tienen la opcién de retirar ef
material bibliogréfico de su interés y llevarlo fuera de la biblioteca por un tiempo
determinado.

¢) Préstamo interbibliotecario. Para acceder al préstamo interbibfiotecario es necesario
solicitar en las instalaciones de (a biblioteca, el farmato que permite utilizar los servicios
de las bibliotecas y centros de documentacion de ofras instituciones con las cuales la
Universidad tenga los convenios de Atencién a Usuarios Externos vigentes. En todo
caso es necesario cumplir con el reglamento de cada una de esas bibliotecas.

Los estudiantes tienen derecho a solicitar una carta de presentacion a la vez, éstas se

expiden a iodo tipo de usuarios (con excepcién de egresados), Los préstamos
interbibliotecarios se autorizan a estudiantes de segundo semestre en adelante, siemnpre v
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cuando el material no esté disponible en la Bibtioteca y el usuario esté a paz y saivo por
todo concepto con fa misma, este préstamo reemplaza el préstamo a domicilio, es decir, si
se tiene préstama a domicilio no se autoriza préstamo interbibliotecaric y viceversa.

Los libros solicitados en préstamo interbibliotecario a otras instituciones dentro de la ciudad
de Bogota, deben ser retirados directamente por el usuario en la institucién correspondiente
y alli mismo deben ser devueltos en la fecha en que dicha institucion indigue. La constancia
de devolucién debe entregarse en la secretaria de la Biblioteca, de lo contrario se dara por
hecho que neo se ha devuelto el material.

Articulo 9°. Requisitos para el Préstamo

a) Usuarios internos: Para acceder a la biblioteca v a sus servicios los usuarios internos
deben presentar el camé que los acredlte como estudiantes, profesores, empleados o
egresados de la Universidad.

En caso de pérdida def carné el usuario debe informar inmediatamente en ia secretaria de
la biblioteca y-tramitar el duplicado del mismo. Quien ne informe la pérdida del camé se
hace responsable de las transacciones realizadas. con ese documento.

b) Usuarios externos: deben presentar, carta de presentacién y/o formato de préstamo
interbibliotecario ¥ documento de identidad.

CAPITULO Vil .
DE LA CANTIDAD DE MATERIAL Y TIEMPO DE PRESTAMO

Articulo 10°. Los estudiantes y funcionarios de la Universidad pueden llevar en préstamo
externo hasta dos libros por ocho dias calendario. Los docentes tres libros por quince dias,
los egresados de Ja Universidad Catdlica ’::enen acceso al préstamo de dos libros parg
consulta en sala.

Los usuarios externos pueden tener en su poder hasta dos libros de coleccion general por
ocho dias calendario. No tendrén acceso a préstamos de salas, equipos y consuita a bases
de datos suscritas por la mstttuclon

La Biblioteca prestara de forma especial el material bibliografico en los siguientes casos:
Para investigadores: La Biblioteca facilitara los libros que necesiten para la investigacion
y por el tiempo de duracidn de Ja misma. En este caso, las personas que ocupen cargos
autorizados con atribuciones deberan solicitar el material por escrito e indicar quién serd el
responsable de su retiro y devolucion.

Libros de hibliografia basica: Se prestara al docente que los requiera para dictar su
clase, duranie el semestre académico, siempre y cuando en la Biblioteca existan por lo
menos 3 gjemplares en la coleccion para uso de los estudiantes.

En todo casg, los préstamos se cediiran a los siguientes limites, traténdose de:

a} Coleccién general: 2 unidades bibliograficas por B dias calendario
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bj Coleccién de reserva : se presta para consulta en sala, 0 en casos especiales, por un
dia para lo cual deberan solicitar autorizacion a la persona encargada en la seccién
correspondiente, se exceptdan los trabajos de grado los cuales son  exclusivamente
para consuita intema

¢} Coleccién de referencia. El préstamo de este material sera de dos unidades y para
consuita en sala Unicamente,

dj Coleccidn de hemeroteca. El préstamo de este material serd maximo de dos unidades
y para consulta en sala Gnicamente.

Articulo 11°. Recomendaciones en cuanto al uso de equipos y material bibliografico.

aj Los equipos y el material bibliografico estan al servicio de toda la comunidad
universitaria y ella tiene derecho a su uso y beneficio, por elio es importante tener
cuidado  del uso que de ellos se haga con el fin de mantenerlos en las mejores
condiciones.

b} El material bibliografico consultado directamente por los usuarios en la estanteria
abierta, no debe ser retornado por ellos a fas estanterias, sino dejarse en las mesas de
lectura.

¢) Los documentos prestados a domicilio deben ser devueltos en la fecha de su
vencimiento, bien sea por ventanilla o pormedio de los buzones externos

d} En caso de las personas que alteren el silencio en perjuicio de los dermés, el vigitante o
el funcionario de la Biblicteca esta autorizado para llamarle |a atencion; si la actitud
persiste, después del segundo Hlamado de atencitn, el vigilante o el funcionario de la
Biblioteca, tendra a su vez, la obligacitn de reterier ef camné y reportar su conducta a
la Direccién de la Biblioteca, quien informara al Decano de la Facultad o al jefe de
departamento correspondiente para [a imposicion de las sanciones del caso, con las
garantias propias del debido proceso.

e} Sise realizan estas actividades -en una sala de trabajo, se procede a la solicitud de .

devolucion.-de- la’ misma’ ai responsable de la sala y se le impondra una muilta,
equivalente af doble del valor por mora en la entrega de un libro a domicilio.

fy Luego de hacer uso de las salas, es importante dejarlas organizadas y limpias.

CAPITULQ Vil
DE LAS SANCIONES

Articulo 12°. En caso de incumplimiento por parfe de Jos usuarios de la Biblioteca de la
Universidad Catolica a sus deberes y abligaciones se les impondran fas siguientes multas
y sanciones segun cada una de fas conductas que a continuacion se describen:
a) No cumplimiento en la entrega de libros de :

Coleccitn general: fa no entrega a tiempo de este tipo de material acarreara una multa

economica por dia calendario, quedan exentos de sancién quienes demuestren
incapacidad medica 0 en aquellos casos en que la Biblioteca sea cerrada por fuerza
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mayor. En ningln caso se excepttian los dias festivos, domiricales, semana santa,
vacaciones anuales, en gue 3 Biblioteca no presta servicio.

Material de reserva: El usuario pagaré el doble de lo establecido para la coleccién
general por la demora en la devolucién de material de reserva, documnentos de ia
coleccion de hemeroteca, documentos en préstamo especial y a quien  retire cualguier
material de |a Biblioteca sin la autorizacion de la seccién correspondiente

b) Elrayar, escribir, mutilar, mojar o extraviar ef material de ia Biblioteca sera sancionado
con la reposicion dei documento original en buen estado y el pago de un costo
econbémico por concepto del reproceso del material, En caso de que el material no se
consiguiere en el comercio, para reemplazarlo, es necesario contar con la autorizacién
de la direccién de la biblioteca, en todo caso ef usuario debers devolver el material
correspondiente en una edicion igual o superior al documento extraviado, en ningtin
caso se admiten fotocopias, libros de segunda en mal estado, o libros piratas ; una vez
reportada la pérdida el usuario dispone de ocho dias calendario para la devolucién det
material extraviado, si éste se obtuvo en préstamo a domicilio o si se entregd en matas
condiciones y de tres dias si se solicitd para consulta en sala; una vez vencido el plazo

- de entrega se le cobrara la multa establécida por cada dia de mora.

¢) Tener material vencido o multa pendiente por cancelar, implica la suspension del
servicio de préstamo hasta tanto el usuario se ponga a paz y salvo con la Biblioteca.

d) Incumpiimiento con el préstamo interbibliotecario. La fecha de vencimiento del material
obtenido por préstamo interbibliotecario 1a fija cada una de las instituciones que otorgan
el préstamo y su devolucion es obligatoria, a quien incumpla con la devolucién oportuna
y adecuada de los materiales obtenidos por este medio se le suspenderan los servicios
por tiempo igual a treinta (30) dias y se le cobrard una multa igual a fa mora de un
préstamo a domicitio. '

e} Se suspendera el préstamo interbibliotecario por dos meses a las instituciones cuyos
usuarios incumplan con la fecha de devolucion-de los libros. -

f) Documentos extraviados: se suspenderan los servicios por un tiempo igual a la demora
en la entrega del material perdido.

g} Acfos de indisciplina. Los actos de indisciplina y en general toda conducta que
perjudique ia correcta utilizacién de los servicios de la biblioteca serdn sancionados con
el retiro inmediato de las instalaciones de la biblioteca y/o con la suspensidn temporal
del servicio seglin el caso.

h) El permitir que otras personas usen su camé o su contrasefia de correo institucionat
para acceder a los servicios de la biblioteca esta considerada como una contravencion
al reglamento y por tal motivo se suspendera el acceso a los servicios de préstamo por
un (1) mes,

i} Esta prohibido retirar de la Biblicteca los Trabajos de Grado, sacar fotocopias,
descargarios parcial o totalmente. Al usuaric gue incumpla esta norma le serd
suspendido el servicio durante un (1) periodo académico. Solo el autor ¢ autores podran
sacar copia, previa solicitud por carta y copia de 1a cédula de ciudadania.
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j} Los usuarios que soliciten cartas de presentacion o préstamos interbibliotecarios a otras
instituciones y no sean recogidas antes de su vengimiento, se le suspendera este
servicio por un (1) mes.

K} El usuario que pierda la lave del casillero debera asumir el costo de reposicion de!
candado y una multa equivalente al valor de un préstamo en sala.

I} Cuando un usuario se lleve consigo la llave: le serd cobrada una multa equivalente al
valor de un préstamo en sala por cada dia de mora en la devolucion de la misma.

CAPITULO IX )
DE LAS NORMAS PARA CONSULTA DE INFORMACION EN FORMATD
ELECTRONICO

Articulo 13°. La biblioteca pone a servicio de los usuarios computadores para la consulta
del catalogo, las bases de datos en CD-Rom y aquelios recursos a los cuales se tenga
acceso en linea.

El cupo se obtiene, previa presentacién del carné, mediante solicitud verbal al auxiliar, se
permite una (1) persona por equipo, quien sera la responsable de éste durante su consulta,

El limite de tiempo para la consulta es de treinta (30) minutos por usuario (renovable
dependiendo de |a disponibilidad). )

La utilizacion de los computadores de la Biblioteca Electronica estd restringida a consuitas
de caracter académico e investigativo y para procesos como matricula, autoevaluaciones y
evaluaciones, consulta de notas y ofras actividades relacionadas con la labor docente o
estudiantil.

Al terminar la consulta, ef usuario debe de retirarse de fa sala, dejando el computador con
la pantalla institucional de inicio y reclamar sucamé.

Articulo 15. Et presente Acuerdo.rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas
ias disposiciones que le sean contrarias. )

Comuniquese y cumplase.

Dada en Bogot4, a los 26 dias del mes de agosto de 2015

M‘Ja .

SERGIO MARTINEZ LONDONO
Secretario General
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