Unilasallista*

Corporacién Universitaria

CONSEJO ACADEMICO
ACTA 800

RESOLUCION CA - 1164
1° de junio de 2022

Por la cual se ajusta el Reglamento de la Biblioteca J. Ernesto Vélez Escobar

El Consejo Académico de Unilasallista, en ejercicio de las funciones propias de organismo
permanente para los asuntos académicos, investigativos, cientificos y culturales, y

CONSIDERANDO:

Que a partir de la revision del Reglamento de la Biblioteca J. Ernesto Vélez Escobar
aprobado mediante la Resolucion CA-666 del 20 de febrero de 2013, se evidencié que se
hace necesario ajustarlo.

RESUELVE:

Articulo 1. Concepto de Biblioteca. La Biblioteca Universitaria es una unidad funcional
de apoyo a la docencia, la investigacién, la cultura y la extension, al servicio de la
comunidad en general. Esta constituida por todos los fondos bibliograficos vy
documentales, material audiovisual y bases de datos, con independencia de su soporte
material, su tipologia documental y su ubicacién fisica, integrantes del patrimonio de
Unilasallista, adquiridos a cargo del presupuesto de la institucion, donaciones y legados."

Articulo 2. Funciones de la Biblioteca.

1. Adquirir los fondos bibliograficos, documentales, audiovisuales y bases de datos de
acuerdo con las dreas de estudio e investigacion de Unilasallista y las politicas de
adquisicion, mantenimiento y reposicion.

2. Procesar, conservar y difundir los fondos bibliogréficos, documentales, audiovisuales
y bases de datos propios de Unilasallista, de acuerdo con las politicas de catalogacién
y las normas, recomendaciones y protocolos vigentes, tanto nacionales como
internacionales.

3. Garantizar a la comunidad universitaria y a la comunidad en general, el acceso a los
fondos bibliograficos, documentales, audiovisuales y bases de datos de la Biblioteca,
y facilitar la consulta de la informacién disponible en otras unidades de informacion.

4. Divulgar y promover el uso de los fondos bibliograficos, documentales, audiovisuales
y bases de datos de la Biblioteca.

5. Participar en programas y convenios que tengan como objetivo el mejorar sus propios
servicios, integrarse en redes y sistemas de informacién que potencien sus objetivos y
cualquiera otra accion encaminada a la optimizacién de recursos y servicios.

6. Promover actividades culturales y artisticas dirigidas a la comunidad en general.

7. Brindar a los usuarios espacios de formacién que les posibiliten adquirir habilidades
en la busqueda, procesamiento y difusién de la informacién, habilidades que les
permitirdn ser autbnomos en sus actividades académicas y de investigacion.
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Articulo 3. Usuarios. Son usuarios de la Biblioteca de Unilasallista los estudiantes,
docentes, investigadores, empleados, egresados de la institucién y la comunidad en
general.

Articulo 4. Colecciones

Coleccién General: estd conformada por textos basicos y complementarios de todas
las areas del conocimiento. Su préstamo es por ocho dlas y se puede renovar.

Coleccion de Reserva: esta conformada por textos basicos y complementarios, de los
cuales, por su demanda y escaso numero de ejemplares, debe restringirse su
préstamo. Ei préstamo de este material es de 03:00 p. m. a 11:00 a. m. (del siguiente
dia) entre lunes y viernes; los sdbados es de 11:00 a.m. hasta el dia habil siguiente a
las 11:00 a.m. Este material no puede ser renovado.

Coleccién de Referencia: esta conformada por enciclopedias, diccionarios, indices,
anuarios, atlas, manuales, estadisticas, directorios, codigos y todo aquel material de
consulta rapida, que por su disefioc y contenido, debe consultarse dentro de la
Biblioteca, o por fuera de la biblioteca con autorizacion del jefe de Biblioteca.

Hemeroteca: estd conformada por publicaciones seriadas (revistas) de todas las dreas
del conocimiento. Su préstamo es por ocho dias y se puede renovar.

Archivo vertical: estéd conformado por documentos, separatas, recortes de prensa,
bibliografias y guiones de material audiovisual. Su préstamo es por ocho dias y se
puede renovar.

Material audiovisual: esta conformado por DVD, casetes, videocintas, diapositivas,
CD-ROM, disquetes y otro tipo de material didactico. Su préstamo es por ocho dias y
se puede renovar.

Recursos electronicos: la coleccién esta conformada por la Biblioteca Digital Lasallista
(BIDILA) libros, revistas especializadas y bases de datos.

Coleccion de literatlura: conformada por todas las obras de literatura, cuento, novela,
poesia, su préstamo es por ocho dias.

Coleccion infantil: conformada por los materiales de ia Sala Infantil, es material en
diferentes formatos, pero siempre enfocado en los nifios y nifias. Su préstamo es por
ocho dias

Articulo 5. Servicios

1.

Consulta en la sala: es la posibilidad que tiene el usuario de consultar las colecciones
dentro de la Biblioteca.

Préstamo: es la posibilidad que tiene el usuario de retirar material bibliografico
disponible en la Biblioteca, por un tiempo determinado, siempre y cuando la persona
esté vinculada a la Institucién,

Renovacion: es la ampliacion del plazo de entrega del material bibliografico. se podra
hacer: personalmente, por Internet (de la pagina de la Biblioteca y el catédlogo KOHA),
o telefébnicamente, dentro de los horarios de funcionamiento de la Biblioteca.
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4. Préstamo interbibliotecario: es la posibilidad que tienen los estudiantes, docentes y
empleados de Unilasallista, de utilizar los servicios de otras unidades de informacioén
con las cuales existe convenio. El usuario que utilice este servicio estd sujeto al
cumplimiento del reglamento de las instituciones prestatarias.

5. De referencia: es brindar al usuario la orientacidon necesaria en la blsqueda vy
recuperacion de informacion.

6. Wi-Fi: acceso a una red publica de Internet inalambrica.

7. Servicio de bases de datos bibliograficas: es el medio para la recuperacion de la
informacién bibliogréfica y textual, almacenada en servidores de bases de datos
remotos. L.a capacitacién para el manejo de esta herramienta es solicitada por los
docentes y estudiantes.

8. Sala de sistemas: es la facilidad de reservar a través del sistema de reservas SIR y
utifizar equipos de computo con acceso a Internet y herramientas Office.

9. Sala de prensa: disponibilidad de diferentes medios de comunicacidén escrita para su
consulta.

10. Sala de cine: espacio que apoya las actividades académicas y culturales por medio de
la proyeccién de audiovisuales.

11.Boletin de adquisiciones: Divulgacion de las nuevas adquisiciones por medio de la
pagina web de la Biblioteca (KOHA) o por otros medios digitales o fisicos que se
consideren pertinente

12. Conmutacién bibliografica: es la obtencién de copias de articulos de revistas, capitulos
de libros y material existente en otras unidades de informacién, previo pago del valor
correspondiente por parte del usuario.

13. Elaboracion de bibliografias: es la recopilacion bibliografica en temas especializados,
previa solicitud de profesores, estudiantes, investigadores u ofras unidades de
informacion.,

14. Promocién cultural: realizacidn de actividades artisticas y culturales dirigidas a la
comunidad en general

15. Formacion de usuarios: actividades de capacitacion en el uso de recursos y técnicas
para el manejo de la informacidn y asesoria en la presentacion de trabajos de grado.

16. Libros en su Casa: es la entrega de material bibliografico a domicilio. El servicio es
ofrecido para el G8 Bibliotecas y Universidad San Buenaventura, el costo del envio es
asumido por el usuario.

Articulo 6. Requisitos para el préstamo

1. Estudiantes, profesores y empleados de Unilasallista:

a. Presentar el carné o documento de identidad
b. Estar a paz y salvo con todas las unidades de Unilasallista.
c. No estar sometido a sanciones previstas en este reglamento,
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2. Egresados de Unilasallista:

a. Presentar carné de egresado ¢ documento de identidad
b. Estar a paz y salvo con todas las Unidades de Unilasallista
¢. No estar sometido a sanciones previstas en este reglamento.

3. Usuarios de otras instituciones: Deberan presentar carné de la institucién a la que
pertenecen y, segln el tipo de convenio suscrito, presentar carta de préstamo
interbibliotecario.

Paragrafo: para todos los efectos establecidos en este articuio, el carné se entiende como
un documento personal e intransferible.

Articulo 7. Cantidad de material prestado y duracion del préstamo

1. Los estudiantes, profesores y empleados de Unilasallista podran tener
simultaneamente en su poder hasta siete (7) materiales de diferentes colecciones.

2. Los egresados de Unilasallista podran tener simultaneamente en su poder hasta tres
(3) materiales de diferentes colecciones.

3. Los usuarios de otras instituciones podran tener simultdneamente tres (3) materiales de
diferentes colecciones.

4. El material bibliografico de la coleccion general, folletos y revistas, se prestara por ocho
(8) dias calendario.

5. El material bibliografico de coleccion de referencia es de uso exclusivo dentro de la
Biblioteca. Debe consultarse dentro de la Biblioteca o por fuera de ella con autorizacién
del jefe de Biblioteca.

6. El horario para préstamo del material bibliografico de reserva es de 04:00 p.m. a 11:00
a. m. (del siguiente dia) entre lunes y viernes; los sabados es de 11:00 a. m. hasta el dia
habil siguiente a las 11:00 a.m. Este material no puede ser renovado,

Articulo 8. Reserva de materiales, Solo se podra reservar material bibliografico que se
encuentre prestado. Se podra hacer este procedimiento, personalmente, telefénicamente
0 por Internet.

Cuando el material es devuelto se guardara por dos (2) dias calendario. En caso de no
retirarlo, 1a reserva se cancelara.

Articulo 9. Renovacion del préstamo: el préstamo de material de coleccion general
podré ser renovado siempre y cuando no exista solicitud de reserva y podra hacerse el
dia de su vencimiento o el dia anterior. Se podra hacer este procedimiento,
personalmente, telefénicamente o por Internet.

Articulo 10. Devoluciéon del material bibliografico. La devolucion del material se hara

en la seccidon de circulacion y préstamo, en la fecha de vencimiento o antes, y en los
horarios establecidos.
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Articulo 11. Normas generales. Los usuarios de los servicios de la Biblioteca deberan
cumplir con las siguientes disposiciones:

1. Dejar los objetos personales en los casilleros de la Biblioteca.
Paragrafo: La Unilasallista no asume responsabilidad alguna por los objetos dejados en
los casilleros.

2. Responsabilizarse de la pérdida o deterioro de los materiales que haya recibido en
préstamo o que utilice dentro de la Biblioteca.

3. Hacer buen uso del mobiliario, equipos e instalaciones de la Biblioteca.
4. Hablar en voz baja y hacer buen uso de los equipos de comunicacion.

5. Dejar el material consultade sobre la mesa.

6. No ingresar o ingerir alimentos dentro de la Biblioteca. Tampoco esta permitido el
consumo de cigarrillos o cigarrillos electronicos. Se permite el consumo de bebidas
siempre y cuando estas se encuentren en recipientes que dispongan de tapa.

Paragrafo 1. En el puesto de Circulaciéon y Préstamo se retendra todo el material
bibliografico de ofras Unidades de Informacion, con fecha vencida o indicios de haber sido
sustraido. Posteriormente la Biblioteca lo devolvera a la respectiva Unidad.

Paragrafo 2. El personal administrativo y docente de Unilasallista requiere paz y salvo de
la Biblioteca para tramitar |a liquidacion de salarios y prestaciones sociales, en caso de
retiro de la Institucién. Los estudiantes deberan estar a paz y salvo con la Biblioteca para
tramitar la cancelacion de matricula.

Articulo 12. Utilizacion de equipos y acceso a Internet. El uso de la sala de sistemas
de la Biblioteca se regird por el Reglamento de las Salas de Sistema que se encuentre
vigente o el reglamento que haga sus veces, con la salvedad de que la sala de sistemas
de la Biblioteca no se empleara para impartir clase y su uso es exclusivo para las
capacitaciones de la Biblioteca, el resto del tiempo estara disponible para el uso individual
o grupal por parte de los estudiantes.

Articulc 13. Faltas al reglamento. Se consideran faltas contra el presente reglamento:

1. No devolver o no renovar oportunamente los materiales.

2. El hurto, mutitacién del material bibliografico, plagio de informacion o el fraude,
debidamente comprobados, constituyen faltas graves.

3. La pérdida del material prestado.
4, El incumplimiento no justificadb de las condiciones del préstamo interbibliotecario.

6. La violacion de los sistemas de seguridad de los equipos locales o remotos, su
desconfiguracion y la realizacion de practicas no académicas, y la consulta de pédginas
que atenten contra fas buenas costumbres.

6. El desatender las reglas y restricciones impuestas por los administradores de la red,
cualquiera que sea el equipo al que tenga acceso.
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7. La propagacion de “virus” por las redes internas o externas de Unilasallista.
8. El desmonte de los equipos o el intento de reparacion.

9. La instalacion en los equipos de software no autorizado.
Articulo 14. Sanciones

1. La falta contemplada en el articulo 13, numeral 1 ocasiona el pago de muitas
establecidas por el Consejo Superior.

Paragrafo: cuando la Unilasallista se cierre por razones de orden publico, situacién grave
interna u otra razén excepcional, los dfas que dure la anormalidad no contaran para
efectos de liquidacién de multas y sanciones,

2. La falta contemplada en el articulo 13, numeral 3 obliga al usuario a reponer con otro
material igual o equivalente. Si este no se consigue en el mercado, el jefe de Biblioteca
sehalara las caracteristicas del remplazo; en este caso se podra recibir material
fotocopiado. En ningdin caso se recibiran ediciones piratas.

3. Ocurrida la pérdida o extravio, el usuario debera dar aviso inmediato al personal de la
Biblioteca.

4. La falta contemplada en el Articulo 13, numeral 4 causara la suspensién del servicio de
Préstamo Interbibliotecario.

Paragrafo. Para las demas faltas contempladas en el presente reglamento se procedera
de acuerdo con el respectivo régimen disciplinario. Adicionalmente, las faltas que
constituyan delito o contravencién penal serdn puestas en conocimiento de la autoridad
competente.

Articulo 15. Horario. El horario de atencion al pablico se divulgara en las carteleras y en
la pagina web de la Institucién. La Unilasallista se reservara el derecho de modificar el
horario, cuando a su juicio las circunstancias o aconsejen.

Articulo 16. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
cualquier norma interna que le sea contraria.

Dada en Caldas, el 1° de junio de 2022

o\ |

JORGE ENRIQUE G EGO VASQUEZ CARLOS ANDRES OQUENDO RIiOS
Presidente Secretario General
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