UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

AESOLUCIONT 2 8 B DE 2000

Cg0CT 2009

Por la cual se reglamentan los servicios de la Red de Bibliotecas de la Universidad Militar Nusva
Granada

EL RECTOR DE LA UMNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En uso de sus alribuciones legales v en especial las que le confieren tas Leyes 30 de 1992, anticul 28 v 805
de 2003, articuls 7, v 105 Acusrdos 10 de 2006, articuio 24, numeral 1, 8y 7y 02 de 2000, v

CONBIDERANDOD

Que se hace necesario reglamentar los servicios que ofrece ta Red de Piblintecas de la Universidad,
corformada por e Biblioteca General, las Bibliotocas Bspecializadas, la Hemerotecs v las Salas de
Internat, con &l fin de gue fos usuarios conozean sus obligaciones ¥ derechos. respecto de fa wiilizacion da
los diferemiss servicios presenciales y en linea.

Cue es necesario filar normas iternas para el conteod, uso v manejo de los bienes con gue cuema fa Red de
Bibliotecas al serviclo de los estudiantes, docentss, administrativos v demés personas gue lo soliciten.

En mériio de las anteriores considerasiones, & Reclor de la Universidad Mifitar Nueve Granada,
RESUELVE:
CAPITULD |
LA BIBLIOTECA

ARTICULD 1.- LA BIBLIOTECA. Es una unidad de apoyo a la academia, investigacidn v docencia, oon
proyecoidn sochal ¢ instrumento de difusidn v visiilidad de la Universidad, mediante sus servicios v
exiension de fos mismos a institucionss de educacidn superior, ptblicas v privadas v a la soociedad en
genara, nasional 8 intemacional.

Entro sus objetivos estd ser soporte imporlante para el desarrclio de g academia, & cual se lova g cabio
con la participacién de i comunidad universitaria, que contribuye al crecimisoto del acervo bibdiografics,
con gl acopie, andlisis, organizacidn, clasilivacion, difusion v recuparacion de informacion que apove la
formacion grofesional v humana e sus usuaddos. Incorpora fecnologia de punta en 0Jos 5US roosescs, oon
un equipo humans interdisciplinasio, generador de conocimients v difusor de informacion gue integra o
virtual v digital, con o presencial,

ARTICULD 2.- OBLIGACIONES. Para el cumplimiento de sus fines. la Fed de Biblictecas, asume las
siguisnies obligaciones:
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Coardinar el reagrupamiento dindmice de compelencias humanas o INSiusionales &l oieecer
sericio aserivo, eficaz, eficiente v cortés de asesorfa y apoyo al usuario.

Automatizar los servicios, con ef fin de agifizar jos procesos en linea o presénciales, gue demanda &l
usLanio,

Constitulr espacios operacionales de servicios, susceptibles de facilitar v apuyar la dividgacion v
aprovechamientd de 1os recurses propios v externos, dentro v fuera de la Red de Biblictecas con al
fin de mejorar la calidad de ta investigacién v la docencia, al promover ol uso de los recursos de
informacion existentes.

Sensibilizar v capacitar en el uso de los distinios senvicios, oniine o presenciales a la comunidad
universilaria.

implementar normas, poliicas y procedimientos para ef mejoramiento continue de los servicios.

Establecar log convenios propios de las biblictecas, que tavorezoan al usuario en su desarolio
académico, investigativo y humanistico,

Llavar un controd estricto de todo of material, con apoyo de sistemas de seguridad.
Elaborar las estadisticas correspondientes a los diferentes servicios de la red.

Las demas que preves este Reglamento v jas que por acuerds del Director de la Red de Biblistecas
y de fas autoridades universitarias se ke encomienden,

ARTICULO 3.- SERVICIOS. La Red do Biblictecas de fa Universidad  Miltar Muava Granada, presta los
sigulenies servicios de consulla 8 sus usuanos:

& Coleccidn general

Colaccion de referencia

Coleccidn de reserva

Trabajos de grado v tesis

Internet

Hemeroteca

Sala de estudio general, en grupo & individual
Videoteoa

Catdlogo de consulla en sala y enlinea
Bases de dalos virtuales

Binlioleca dighal

Libwos electrdnicos

. etercamblo biblictecario

Reserva en linea
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ARTICULO 4.- USUARIOS. Son usuarios de ia biblioteca
a. Log astudianies activos de la Universidad en cualquier modsalidad.
b Los egresados.
c. Bl personat académico y administralivo.
4. Ofas instituciones de  aducacidn superor, empresas, organismos pablicos v privados en general,
previa presentacion  de i soliciiud  de préstamo o consulla  con autorzacidn de la direccion de ta

pindioteca solicitanis.

Pardgrale 1.~ Para lener acceso a 1os servicios en la Hed de Biblictecas, of personal debs dentificarse con
el cams institucional actualizado.

Paragrafe 2.- A los egresados, previa presentacion del camé que acredile &a calidad de 1al, se les lacilitard
material Diddiografico sdlo en préstamo infemo.

ARTICULO 5.- PRESTAMOS. La Fed de Biblictecas cuenta con préstamo infemo, externe, de reserva &
irtarhibiotecario.

Biblioteca General

a. Préstamo externo: Dos {2) lbros de coleccion general de diferente titulo.

b, Préstamo intemg Tres (3) bros de diferents tiulo, que deben devolver o mismo diz a fa biblioteca,
directarmente 0 por el buzén. Asl se evila Ia multa.

g, Libro de reserva; Préstamo internio por dos (2] horas renovables, st no tiene reserva.

4. Fréstamo interbiblictecario; Previa presentacion def formato de solicitud, debidamente diliganciade,
por la biblioteca solicitante.

Paragrafo.- La biblioteca de la Facultad de Medicing sl prestard dos (2) ibros en su modalidad de ntemao
v extRmo.

. Heservs en linea: B! estudiante puede reservar a ravés del catalogo en linea, el material bibliografice
disponible, maximo por velnticuatro (24) horas. Al vencerse este 1@rmino, ef sistema relirard iz resarve
automaticamenta. BEn caso de no necesitar la reserva, 1z debe anular o avisar a la biblioleca.

ARTICULO 6.- COLECCIONES, Para préstams:

a. Onoleccidn general Libros an todas las areas del conocimiento, préstamo inferna v extemno.

b, Libros de referencia; Présiamo intemo

¢, Libres de reserva: Préstamo por dos (2) boras

d. Revistas v periddicos: Préstamo infermao

e, Tesis: préstame inerno, controlado en equipos de la Hemearoteca.

ARTICULG 7. TIENIPO DE PRESTAMO. Los perlodos para los préstamas de material bibliogréfico, seran
los siquierdes:

a. Présiamo exierno: Tres (3) dias habiles. Bl materdal bibliografico debe ser devuelto an el madule de
circulacion y préstamo, con & fin de que sea descargado del sistema. 81 ol fibro es colocado en la

W



Continuacidn Resalucion No, 128 8 de fecha ﬁ 5 ﬁm 2333
L L« N

coleccion divectaments, no quedard descargade ni magoetizado, v generard las comespondientes
multas, en cabeza de quien figure o préstamo.

b Préstamo interno: Durante el dia en fa Universidad
o, Libros de reserva: Por dos (2) horas durants el dia, renovabie, sino fiens reserva anterior.
ARTICULD 8.- EXCEPCIONES,

a. BRiblicteca General: se presiard ¢f bro de RESERVA de lunes a viernes, en el horario de las 20:00
horas a las D800 horas del dia siguiente.

e Sabados: De las 1130 horas g las 8:.00 horas del dia lunes 0 en ©aso de ser festivo, &l
martes,

b. Biblicteca de Medicina: Se prestard ef fibro de RESERVA de lunes a viemes en g horario de fas
12:00 horas a ks 700 horas det dia siguiente.

¢  Sabados: Ue las 11:00 horas a las 7100 horas del dia lunes o en caso de ser festivo, &l
maries,

¢. Bibioieca de Calicd: Se prestard el libre de RESERVA de lunes a viermnes de 170 30 horas a las 9130
noras del dia siguients,

¢  Sabados De las 11:30 horas a las 230 horas del dia unes 0 en caso de ser festivo, of
maties.

¢, Libros de Referencia: Para préstamo inferno, durants &l dia en la Universidad,
e, Raovistas: Unicamerde sn préstame intermoe y devolucion inmediata en la Hemeroteca.

f Penddicos: Para consulta exclusiva en sala de hemercteca. No Hensen préstamo, Con excepsion
cuando se raguiers tomar folocopias.

g. Tésis: Consulta controiada en equipos de la hemeroteca.

ARTICULO 9.- RENOVACION DEL PRESTAMO. Los libros de préstamo exlsmo Se renuevan por una sola
vez, previa presentacion de log mismos, en la fecha de vencimisnto, en &l mddulo de circulacion y préstamo
v s6lo podran renovarse, si olro estudiants no los ha reservade previamente,

ARTICULD 10 DEVOLUCION DE PRESTAMO, Debe hacerse en la lecha regishada en sl libro,
personalmente o en &t buzdn de préstamos que funciona velnticuatro {24} horas,

Parageafo: La fecha de vencimiento del préstamo pusde verificarse 2 ravés del catalogo en {inea, con &
ohdign del estudiante, La morg en la devolucion del material bibliograhico genera multa, de acuerdo con &
tipo da colecion.

ARTICULO 11.- BRESERVA, En ol periodo de examenas finales, tods Ja coleccitn quedard en reserva y solo
nodrd efsctuarse préstamo intermo; esto con el tin de que todos los estudiantes tengan fa migma oporunidad
de congultar ¢ material para sus exdmenes v Ia biblioteca pueda organizar sl inventario,

ABRTICULG 12.- PRESTANO INTERBIBLIOTECARID. s un convenic esiablecido entre las biblivtecas de
iag diferertes instituciones universitarias, publicas v privadas, que tisng como proposito faciifar entre ellas
et préstemo de material biblivgrédfico, como apoyo & los usuarios.

El ysuano debe haber tramitado el camné institucional y solicitar el servicio, suministrando 108 datos Gue s
requieren para la carta de consulta o el présiamo interbibliotecario. Bl iramile debe adelaniarse un dia antes
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v nG fiene mingun costo. Las condiciones de los préstamos serdn fijadas por la biblicteca propietaria del
material. Bl usuaric debera acreditar fa devolucidn del maleral en la biblicleca de la Universidad,
presentandn ia copia del formulario debidaments finmado por ia biblicteca prestatana.

ARTICULO 13- MULTAS. B costo de tas muftas To determing anualmente ta Rectoria por resolucion, de
acuerdn con el PG {indice de pracios al consumidord, Los costos difieren de acusrdo con ia coleccion.

a. Coleccidn ganeral

b. Libros de referencia

¢ Libros de resenva

Pardgrafo.- Los libros de reserva se mulian cada dos horas.

ARTICULD 14.- PROCEDIMIENTO. A seguir.

a. Sa le suspande ef servicio de biblioieca, hasta que cancele la multa en el banco 0 en i3 caja de ia
Uniivarsidad.

b La entrega de ka copia del recibo de pago en ia biblicteca, sutomaticamente activa el cams.
& En oaso de no eancelar la mults durante ef semesire; a biblioteca al finalizar el mismo, entregard a la

Bvision Financiera e listado de usuarios multados, con ¢l fin de que se sfectie o cobro con &l costo
de la matricula del semesire siguients.

ARTICULO 15.- HORARIO. Atencion al piblico en las diferentes sedes sera:

a. Biblicteca General

Lunes a viemes: 5100 horas - 21,00 horas
Sabado: ©00 horas - 14:00 horas

b, Bibdioteca de Medicina

Lunaes a viegrnes: 6:30 horas - 20:00 horas
Sabada: 700 hovas - 12:00 horas

o. Biblicteca de Cajicd
Lunes a viemnes: 330 horas - 12:00 horas
1300 horas - 17:30 horas
Sébado: 700 horas - 12:00 horas

d. Hemeroleca

Lunes a viemnes: 800 horas - 2400 horas
Sébados: 09:00 horas -14:00 horas

e, rtermet Sede Cendral

Lunes g viemes: 7:00 horas - 21:00 horas
Sabados: 00 horas - 14:00 horas

f internet Biblicteca de Medicing

Limes a viemes: 700 horas - 1300 horas ,c/,;*);
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4.

b

13:00 horas - 20:00 horas

Sabados: 8:00 horas - 12:00 horas

ARTICULO 16, -PERDIDA. En caso de pérdida de libros por parte de los usuarios, se procedard ash

formar de inmediato & la biblioteca para que no corma la multa.

£l responsable tendrd 16 dias habiles, contados a partie de la fecha de la comunicacion para consaeguir
digho matedal.

Los datos para Ia recuperacion del ibro se 1os suministrard la biblicteca. Pasados los 15 dias habiles de
gracia, comignza & correr la muila.

Fi materal bibliografico debe ser ds las mismas caracteristicas del que se faciitd en presiamo, es dedin
Autor, edicion original y afio.

£n caso de no conseguitse &n el comercio la misma editién, se  puede eniregar una sdicidn mas
actualizada que la extraviada,

Si ef titulo no se encusnira en o mercado, se debe ragr certificacién de la editorial y en su defecto, se
consultard con lg biblicieca para su reposicion,

ARTICULO 17.-CUIDADD DEL MATERIAL. Se debe tener en cusnta, las siguientes repomandacionas,

fRavise cuidadosamenie el estado fisico del material bibliogréfico antes de retirario de ks biblicteca. Los
dafios que s& ocasionen & material son responsabilidad de quien ba fimado el wéstams y debe
cancelar los cosios de reparacion,

£ préstamo 5o debe efectuar personalmente. Quien faclite el camé a olra persona pare reiirar
maieriales en préstamo se le retiens ¢l camé y se le suspende o sarviclo poruniapso de 5 dias.

En el caso de los sstudiantes de la Facultad de Medicha, no se recibiran livos  que se encuentien
impregnados de fluidos corporales.

A partir del momeanto ent que haga & respactivo préstamo pibliografico, e usuario se hace responsable
del material prestado v asume cualgquier novedad que se presents, tales como: pardida, daio, detariorn,
sic,

ARTICULG 18, - BL LOCKER. s para of serviclo de consulia en bibliotasa, por fo lanto, se debe tener en
cusnta o siguiante:

i a utiizacion del 16oker o8 unicamente durante o Hempo que el usuario permanazca en la biblivteca,

Bl carné de la Universidad Militar Nusva Granada es el dnico documento valido como respaldo a la Have
det lncker

No se debe detar cbietos de valor en etiocker, La bithioteca no responde por ellos,

A g hora dael clerre del servicio, se flevard a cabo Iz ravision de los jocker. Aguelios que se encuentren
corracios, se abriran y se sacardn log obietos que alll g8 encuentren, bale la  supervisidn de un
tungionario de seguridad; esa dependencia asumira 1a custodia de los obietes encontrados hasia que
soan reclamados ¥ entregados at usuario, previa identificacion.

Ei sarvicio es s6lo para ingreso a la bittioteca. En ef caso de la biblicteca de la Facultad de Medicina es
sdlo para los estudiantes det premédico y residentes.

La pérdica de fa Have o de la ficha de numaracion, ncasionard la retencion del camé, hasta cuando se
naga su reposisidn.
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ARTICULG 19, -LA BIBLIOTECA PRESTA UN SERVICIO SOCIAL. ©I uso del fibro debe garantizar g
misma oporlunidad de consulta para todos (08 usuanos; por o fanto, al material debse ser sriragade a
tiempo, para evitar mulias v contratiempos.

a. La bibliolsca es un lugar de estudio. En sus instalaciones, se debe guardar silencio,

b, Esié prohibido el iIngreso de alimentos y bebidas gl interior de les instalaciones de I3 biblicteca.

Los Hwos consultados deben dejarse sobre las mesas para que los funcionarios los organicen en si
respeciive orden.

d. Se debe cumplir las normas minimas de urbanidad en ef comportamients dentro de la bibliotsca.

&, Los papeles o cualguier otro desecho, se deben colocar en las canccas destinadas para 1al fin,

f Las salas deben guedar en ef arden como se encuentran.

g. Parg elingreso a la biblioteca de ta Facultad de Medicing, s2 dabe portar of uniforme reglamentario v el
came de la Universidad en lugar visible. No se acepla ef ingreso, usando batas de laboratorios, debido
# que pueden tenar condaminantes.

n. Los usuarios diferentes a los estudiantes de la Universidad, deberin presentar una carta de alencion de
fa biblioteca de la Institucidn remisora, para consulta o préstamoe en cualquiers de las biblictecas aue
confarman la Red de Bibliotecas de la Universidad.

L Parg provesdores, editores v funcionarios de informacion editorial v personat ajeno a la Universidad,
deberdn presentar fa ficha confrol de visitantes,

ARTICULD 20.- PROMIBICIONES. Por la modafidad de astanieria abieria, esta prohibido el ingreso # la

bibloteca, de los sigulentes alementos:

a. Bolsos, maletas, morrales, carpetas o Mideres metdlicos

h, Comidas v bebidas

o, Libros diferentes & los de ia biblinteca

d. Chaguetas amplias

Paragrafo: Se prohibe el uso del celular dentro de las instalacionss de ia bibliolsca.

ARTICULD 21, ~ ELEMENTOS OUE SE PUEDEN INGRESAR A LA BIBLIDTECA.
a. hLapiz, papel

b, Portati

o Calouadors

d. Cuadernos {gue no tengan sistema metdlico)

CAPITULO B

LA HEMERDTECA Y LA SALA DE INTERNET

ARTICULO 22.-LA HEMEROTECA. Comprande & material seriado impreso que dega con una
determinada pericdicidad {revisias, balances, boletines, periddicos nacionales & intaracionales, informes,
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&in.} Por ser publicacion seriada, s8io se faclitan en préstamo interno. Para lus demés efecios se rtge por
2 Reglamento de la biblicteca.

ARTICULO 23-LA SALA DE INTERNET. Tiene como propdsitn apovar &l usuano an sus trabajos de

Lwind
investigacion v en la consulla de la biblivteca virtual (bases de dados virtuales), a las cuales ostd suscria ia
Universitiad o estdn disponibles gratuitamante, informacién en formato digital v el servicio de oorao
slectrénice institucional.
Se debe observar el siguiente reglamento;

a  Permanecer en silencio
b, La sala de Inlemet es un ugar de sstudio e investigacion, dnica y exclusivaments para temas

académicos. Las consultas deben realizarse en silenglo, en consideracion con los demag usuarios de la
sala.

¢, Cada usuario deberd traer su unidad de almacenamianio de informacién ¥ no emplear el disco duro para
yuardar sus archivos, La Universidad no se responsabiiiza por informacion delada en 10s discos durns
de los equipos de a sala.

d. Colocar informacidon ofensiva, directa o indirecta en contra de las autoridgades de i Universidad, sus
profesores, estudiantss o demss personas vinculadas, seréd sancionado.

. Esta prohibido el uso de los servisios con fines comerciales v publicitarios.
. No se permite el ingreso de comestiblas v bebidas a la sala,
g. Esta probibido FUMAR

i, Se debe mantener el orden en el uso de fos equipos, al inicio y finalizacion dal wabajo. No se permite
cambiar ta configuracion de los equipos i colocar implementos personales sobre los compiiadores.

Lo Esta prohibido instalar software sin autorizacion de los administradores.

i Cualguier anomalfa téonica o funcional del squipe de i red, debe comunicarse a los funcionarios de la
sala.

k. Estd prohibido el uso de CHAT.

i La Unversidad no 96 hace responsable por Ja informacion que reposa en las casilas de coreo
electrdnics 0 en el espacio de usuars de los servidores.

m. Para impresion de documentos, debe entragar &l bono de Impresidn v of camé de fa Universidad & los
funcionarios. £l bono de bmpresidn se adquisre en fa TESOBRERIA en ef horario estipulads por dicha
Chiging.

n. S permite un uswarnio por equIpe.

0. Sdlo se debe hacer uso ds los programas autorizados.

p. Se requiere ol maximo de colaboracion con el servicio v observar las minimas reglas de urbanidad vy

respeto por los funcionarios que apoyan su frabajo de investigacion.

Paragraio: Para tener acceso a la biblicteca virtual (bases de datos) los usuarios deben esiar vinculados en
cualquier modalidad con fa Universidad,
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CAPITULD 11

HSPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 24.- OBSERVACIONES GENERALES
a. Los senviclos de la biblioteca son gratuitos para sus estudiantes, docentes v personal adminigtrativo.

bo La presentacion dal camé institucional es requisito indispensable para poder acceder a los SErvicios e
ia Red de Bibliotacas.

¢. s obligacidn de los usuarios del servigio de la Red de Biblictecas, propender por el cuidade de lag
bibfictecas, la hemerotacs v las salas de Intermet,

d. Los usuarios del servicie de la Red de Biblictecas deben watar con respelo v consideracion & los
turclonanios gue estén asesordndoles en sus necesidades do informacidn v servicios.

ARTICULD 25.- La presente Resolucion fige a party de la fecha de su expedicion v deroga la Resclucion
433 de 2008,

COMUMIGUESE ¥ CUMPLASE,

Dadaen Bogotaalos 1 g peT 2009

i
Mayor Genarsl EDQ@OA M&R&RBEL \fﬁ

Redior
=

Elabaro: Aursta Acosta
Fevise: Sorda Ester Osping Gémez.




