SANY/ARTIN

Fundacion Universitaria
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MARTIN
CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO N° 01
28 de enero de 2020

"Por el cual se adopta el Reglamento de la Red de Bibliotecas de la Fundacion
Universitaria San Martin”

El Consejo Superior de la Fundacién Universitaria San Martin en uso de sus facultades
legales y estatutarias, especialmente las consagradas en el numerales 5y 7 del articulo 18
de los estatutos, y

CONSIDERANDO

Que la Fundacion Universitaria San Martin, es una Institucion universitaria de caracter
privado con Personeria Juridica reconocida mediante Resolucion N° 12387 del 18 de
Agosto de 1981, expedida por el Ministerio de Educacion Nacional.

Que de acuerdo con lo sefialado en los articulos 28 y 29 de la Ley 30 de 1992, en ejercicio
de su autonomia universitaria, la Fundacion Universitaria San Martin esta facultada para
definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y culturales.

Que en la sesion del Consejo Superior No. 01 del 28 de enero de 2020, la Vicerrectoria
Académica sometié a consideracion del maximo o6rgano, la propuesta del Reglamento de
la red de bibliotecas de la Fundacion Universitaria San Martin, el cual tiene por objeto
establecer las normas y procedimientos para el uso y funcionamiento de las bibliotecas de
la Institucion, en todas sus sedes y Centros de Atencion Tutorial, el cual, fue previamente
considerado por el Consejo Académico en la sesion No. 9 del 17 de septiembre de 2019.

Que una vez analizada esta propuesta y por considerarla viable, el Consejo Superior de la
Fundacion Universitaria San Martin, aprobo el Reglamento para la red de bibliotecas, como
consta en Acta No. 01 del 28 de enero de 2020.

Que en merito de lo expuesto,

ACUERDA:
CAPITULO |

ARTICULO 1. OBJETO: El presente reglamento establece las normas y procedimientos
para el uso y el funcionamiento de las bibliotecas, asi como para fomentar y estimular el
uso de los recursos y servicios bibliograficos por parte de los usuarios de la red de
bibliotecas de la Institucion.
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ARTICULO 2. USUARIOS: Son usuarios potenciales de la red de bibliotecas todos los
miembros de la comunidad académica, lo cual incluye a los estudiantes de los programas
académicos en metodologia presencial en las sedes y los de programas en metodologia a
distancia en los Centros de Atencion Tutorial (CAT), los docentes de esos mismos
programas, los empleados administrativos, los directivos y los egresados. Son también
usuarios de las bibliotecas, personas pertenecientes a otras instituciones que en virtud de
un convenio interbibliotecario estan autorizados para hacer uso de los servicios y recursos
de alguna de las bibliotecas de la Institucion.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 3. LA RED DE BIBLIOTECAS: La red de bibliotecas esta conformada por las
bibliotecas de las sedes de Bogota, Cali, Pasto, Puerto Colombia y Sabaneta para poner a
disposicién de los usuarios los recursos bibliograficos fisicos independientemente de su
ubicacion, asi como una plataforma para el acceso a los recursos electronicos y virtuales.
Se trata de un planteamiento para el manejo unificado, gestionado de forma descentralizada
y coordinada, con la finalidad de satisfacer las necesidades y requerimientos de informacion
de la comunidad académica.

ARTICULO 4. DIRECCION DE BIBLIOTECAS: De acuerdo con la estructura organica de
la Fundacion la gestion de la red de bibliotecas esta a cargo de un Director de Bibliotecas.
Al frente de cada biblioteca en cada sede habra un Coordinador de Biblioteca.

CAPITULO Il
DEBERES Y DERECHOS DE LOS USUARIOS

ARTICULO 5. DERECHOS DE LOS USUARIOS: Los usuarios de las bibliotecas de la
Fundacion tienen derecho a:

1. Consultar y efectuar préstamo del material fisico de las bibliotecas, utilizar los
recursos electronicos y los servicios que éstas ofrecen en los términos que
establece este reglamento.

2. Realizar reserva de material bibliografico susceptible de préstamos en los términos
que establece este reglamento.
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4.
5

6.

Recibir capacitacion, orientacion y asesoria acerca del uso de los recursos
bibliograficos tanto impresos como electronicos y de los servicios que ofrecen las
bibliotecas.

Recibir un trato respetuoso por parte de los empleados de la biblioteca.

Disfrutar los espacios de las bibliotecas no solamente para propdsitos academicos,
sino también culturales y de formacion personal.

Gozar de tranquilidad durante su estancia en las bibliotecas.

ARTICULO 6. DEBERES DE LOS USUARIOS: A los usuarios de las bibliotecas les
corresponde observar los deberes previstos en los Reglamentos de Estudiantes, Docente
e Interno de Trabajo, segun corresponda, asi como los regimenes disciplinarios y de
sanciones alli previstos. Adicionalmente, son deberes de los usuarios durante su
permanencia en las bibliotecas o cuando hagan uso de sus recursos o servicios, los
siguientes:

1.

Observar una conducta de respeto hacia los demas usuarios, evitando interferir con
su estudio y tranquilidad. Por lo tanto, se espera que se haga uso moderado de la
voz y se utilicen los telefonos celulares y otros dispositivos con audio de forma
adecuada para no incomodar a los demas usuarios.

Identificarse con el carné vigente al momento del ingreso y para hacer uso de los
recursos de las bibliotecas.

Hacer uso adecuado de los equipos, materiales e instalaciones de las bibliotecas,
de sus recursos bibliograficos, el mobiliario, los equipos de computo y demas bienes
muebles; por lo tanto, no esta permitido consumir alimentos ni bebidas dentro de las
instalaciones de las bibliotecas.

No subrayar, mutilar, resaltar, escribir, rayar o arrancar paginas del material
bibliografico. Hacerlo constituye un irrespeto hacia los demas y acarrea sanciones.
Dar un trato respetuoso y digno a los empleados de las bibliotecas y a los demas
usuarios; acatar las sugerencias y observaciones que los primeros hagan acerca del
comportamiento en las bibliotecas o sobre el uso de los recursos y servicios que
éstas prestan.

Revisar y verificar el estado del material bibliografico en presencia del personal de
la biblioteca antes de retirarlo en préstamo. Después de ello deberan responder por
las condiciones fisicas del material bibliografico que hayan tomado en préstamo
externo o para consulta en sala.

Devolver el material en préstamo o consultado en sala una vez finalizado el periodo
de prestamo.
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8. Pagar oportunamente las sanciones y multas que le sean atribuidas por la no
entrega oportuna del material bibliografico.

9. Estar a paz y salvo por todo concepto con las bibliotecas para la renovacion de la
matricula del siguiente periodo académico, para la expedicion de certificaciones
para grado, estudios de posgrado, transferencias a otras instituciones de educacion
superior o de desvinculacion en el caso de los estudiantes; en el caso de los
docentes, para préstamos posteriores, constancias laborales y contratacion.

10. Respetar los derechos de autor que recaen sobre todo material bibliografico impreso
o electronico que utilicen de las bibliotecas.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 7. UBICACION Y HORARIOS DE SERVICIO: Las bibliotecas se encuentran
ubicadas en las siguientes direcciones. Los horarios de atencién seran determinados en
cada una de ellas atendiendo las necesidades de los usuarios.

, o _ Direccion

Sede Bogota Calle 80 Carrera 18 No. 80-56

Sede Bogota - Facultad Odontologia Carrera 15 A No. 60-80

Sede Cali Carrera 122 N° 25-395 via Puerto Tejada

Sede Pasto Calle 18 A No. 41-61

Sede Puerto Colombia Carrera 51B Km 8 antigua via Puerto Colombia
Sede Sabaneta Calle 75 sur No. 34-50 vereda la Doctora

ARTICULO 8. UTILIZACION DEL CARNE: Todo miembro de la comunidad académica que
desee hacer uso de los recursos y servicios de las bibliotecas, debera presentar el carné
vigente que lo acredita bien sea como estudiante, docente, empleado administrativo,
directivo o egresado y dejarlo como soporte o respaldo del préstamo realizado.

El carné es intransferible por lo que incurrira en una falta el usuario que lo facilite a un
tercero para solicitar material bibliografico o hacer uso de los recursos de las bibliotecas. El
personal de la biblioteca podra retener el carné en caso en que éste no pertenezca a la
persona que lo presenta y se remitira el documento al Departamento de Recursos Humanos
o a la Direccion de Sede.
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Los usuarios externos a la institucion se identificaran con la carta de presentacion o carta
de préstamo interbibliotecario, emitida por la biblioteca de la institucion en convenio y con
el carné vigente que lo identifica como miembro de dicha institucion.

Para el uso de los recursos electronicos de la biblioteca el usuario debera solicitar
adicionalmente autorizacion para el uso de los equipos de computo al empleado
administrativo responsable de este servicio.

ARTICULO 9. PERTENENCIAS DE LOS USUARIOS: Los usuarios podran ingresar a la
biblioteca computadores portatiles, tabletas, dispositivos moviles, u otros dispositivos
electronicos. La Institucion no asume ninguna responsabilidad por la pérdida o dafio de
estos equipos de propiedad de los usuarios.

ARTICULO 10. GENERACION DE PAZ Y SALVOS: Las bibliotecas de la Institucion
expediran paz y salvos a los estudiantes, docentes, empleados administrativos y otros
usuarios que lo soliciten siempre y cuando no presente multas, moras o devoluciones
pendientes por reposicion o pérdida. Al finalizar el periodo académico cada biblioteca
reportara a las facultades correspondientes los estudiantes que se encuentren en mora por
la no devolucion del material en préstamo, o por el no pago de la multa y al Departamento
de Recursos Humanos, los docentes que se encuentren en la misma condicion.

CAPITULO V
DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS

ARTICULO 11. SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Se cuenta
con tres tipos de préstamo: interno, externo, e interbibliotecario.

Cada biblioteca definira el material bibliografico que puede ser prestado internamente o
retirado en préstamo externo o interbibliotecario y el tiempo de préstamo dependiendo del
tipo de material. Todo material que sea retirado, aun cuando sea para préstamo interno,
debera ser registrado sin excepcion; el préstamo de material bibliografico es personal e
intransferible.

Cuando un material solicitado en préstamo esté ya prestado, el usuario interesado podra
reservarlo de forma presencial, por llamada telefonica o a través de medios electronicos.
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ARTICULO 12. SERVICIO DE PRESTAMO INTERNO: El usuario puede consultar
directamente en la coleccién abierta, o puede solicitar en las colecciones cerradas, segun
el caso, el material bibliografico para su consulta interna dentro las instalaciones de la
Fundacion. Todas las colecciones existentes en las bibliotecas podran ser consultadas en
sala o en las instalaciones institucionales. No obstante, se deberan tener en cuenta las
siguientes recomendaciones:

a. Sise desea fotocopiar material bibliografico se debe registrar el retiro en el area de
Circulacion y Préstamo. Para la reproduccion de material impreso de las bibliotecas
se deberan observar las normas relacionadas con los derechos de autor en las
Leyes 23 de 1982, 599 de 2000, 565 de 2000 y 719 de 2001.

b. El préstamo de material bibliografico para consulta interna sera maximo cuatro
horas. Después de dicho tiempo se impondran las multas por hora, asi como se
especifica en el Art. 20 del presente reglamento.

ARTICULO 13. SERVICIO DE PRESTAMO EXTERNO: El préstamo externo de material
bibliografico se acoge a las siguientes condiciones teniendo en cuenta el tipo de usuario y
la coleccion.

Dias

I No
| Material ;

|y _yhé?i,le
Estudiante
programa Si 5 8 SI 1 SI 2 1 Sl 3 2
presencial
Estudiante
programa a SI 5 8 Sl 1 Sl 2 1 Sl 3 2
distancia
Docente Sl 3 15 Sl 3 3 SI 2 3 Sl 4 3
Empleado
administrativ Sl 2 8 NO Sl 2 3 Sl 3 3
o o directivo
Usyarics sl 3 8 NO NO 0 0 NO
externos
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Notas: (1) Se podra acceder a este préstamo a partir de la ultima hora de servicio de la biblioteca
hasta el dia siguiente a la primera hora de servicio de la biblioteca. (2) Se restringe el préstamo al
ltimo numero de revista.

ARTICULO 14. SERVICIO DE PRESTAMO EXTERNO ENTRE SEDES: Todo estudiante,
docente, empleado administrativo o directivo de la Fundacién podra solicitar el préstamo
externo o la consulta de un material bibliografico disponible en cualquiera de las bibliotecas.
Para ello registrara su solicitud de manera presencial o por medios electronicos a cualquiera
de las bibliotecas. La biblioteca gestionara la solicitud con la biblioteca en donde se
encuentra el material. En caso de no recogerse el material personalmente la biblioteca lo
remitird por correo postal a la sede o CAT en donde se registro la solicitud para que sea
recogido por el usuario. Las condiciones para este préstamo son las mismas del préstamo
externo.

El usuario debera devolver el material prestado en el mismo sitio donde lo recogi¢ e
internamente se remitira el material a la biblioteca de origen. No obstante lo anterior, y
gracias a los medios electronicos hoy disponibles se privilegiara el uso de recursos
electronicos para poner a disposicion el material requerido observando siempre las
disposiciones en materia de derechos de autor y propiedad intelectual.

ARTICULO 15. SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO PARA LA
COMUNIDAD ACADEMICA: Las bibliotecas han establecido convenios interbibliotecarios,
con bibliotecas y centros de documentacion en diferentes ciudades, con el fin de ofrecer a
la comunidad académica posibilidades complementarias de acceso a las diferentes fuentes
de informacion y conocimiento, no disponible localmente.

Cuando un usuario requiera de este servicio, debera solicitarlo en el area de circulacion y
préstamo de la biblioteca de la sede donde se encuentre. Para ello se debe tener en cuenta:

a. El préstamo Interbibliotecario para los usuarios de la comunidad academica, se rige
bajo los parametros de la biblioteca prestamista y del reglamento establecido en el
convenio correspondiente.

b. La biblioteca prestamista determinara las colecciones disponibles, el periodo de
préstamo y la cantidad de ejemplares que se podran llevar en préstamo
interbibliotecario de acuerdo con sus lineamientos de circulacion y préstamo.

c. El material debe ser entregado en la fecha indicada por la institucion prestamista.

d. La biblioteca prestamista Unicamente facilitara sus colecciones para préstamo
interbibliotecario si el usuario presenta la carta emitida por la biblioteca
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perteneciente a la red, junto con el carné vigente que lo acredita como miembro de
la comunidad académica.

Para hacer uso del material en préstamo interbibliotecario el usuario debe dirigirse
directamente a la biblioteca prestamista a recoger el material en esas mismas
instalaciones y devolverlo alli mismo.

ARTICULO 16. SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO PARA USUARIOS
DE OTRAS INSTITUCIONES: Los usuarios de otras instituciones que quieran hacer uso
del préstamo interbibliotecario en las bibliotecas de la Fundacion deberan tener en cuenta
lo siguiente:

a.

b.

Para solicitar el préstamo interbibliotecario el usuario debe pertenecer a una
institucion que cuenta con convenio vigente con la Fundacion.

Solamente podran ser objeto de préstamo interbibliotecario externo los volumenes
de la coleccion general. El material bibliografico de las colecciones de reserva,
hemeroteca, trabajos de grado, audiovisual y multimedia solo se podra consultar en
sala.

Cada institucion estara autorizada para solicitar en prestamo interbibliotecario hasta
tres volimenes por usuario.

El periodo de préstamo para el material de la coleccion general sera de ocho dias
habiles a partir de la fecha en que se retira el material. Por convenio interbibliotecario
no es posible el préstamo de material de la coleccion de reserva.

El usuario debe presentarse personalmente a la biblioteca a retirar los volumenes en
préstamo interbibliotecario previa presentacion del respectivo carne institucional
vigente, la carta de presentacion y el formato de préstamo interbibliotecario
diligenciado.

La péerdida o deterioro del material bibliografico prestado, acarreara sanciones y
multas, las cuales seran responsabilidad directa del usuario. De esto se informara a
la institucion de procedencia.

Se suspendera el servicio de préstamo interbibliotecario por un mes a las
instituciones cuyos usuarios no devuelvan el material prestado dentro del plazo
estipulado.

ARTICULO 17. RENOVACION DE PRESTAMO: Todo préstamo puede ser renovado
siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

a. Las renovaciones se deben hacer personalmente y hasta por dos veces, siempre y

cuando el material no haya sido reservado por otro usuario.
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b. La solicitud se debe presentar el dia exacto del vencimiento del préstamo anterior
de lo contrario se pierde el derecho a la renovacién.

ARTICULO 18. DEVOLUCION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO: El material bibliografico
debera ser entregado en el area de circulacion y préstamo; el material se descargara de la
cuenta de usuario, quien lo podra verificar en sistema. El material debe ser revisado por
quien lo recibe en cuanto a que no haya sido deteriorado.

ARTICULO 19. ACERCA DE LA COLECCION DE RESERVA: Cada biblioteca definira el
caracter del material bibliografico que debera hacer parte de la coleccidon de reserva
siguiendo las normativas al respecto, las practicas usualmente aceptadas asi como los
criterios propios para el manejo de cada coleccién en la biblioteca. EI material perteneciente
a esta coleccion podra unicamente ser consultado en sala.

CAPITULO VI
DE LAS MULTAS Y SANCIONES

ARTICULO 20. MULTAS Y SANCIONES POR DEVOLUCION TARDIA DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO EN PRESTAMO: La entrega tardia del material bibliografico genera una
multa de acuerdo con los dias habiles de retraso en la devolucion de cada uno de los
volumenes prestados segun la tabla a continuacion expresada en fracciones de salario
minimo diario legal vigente para cada afio. La Biblioteca le informara al usuario el valor de
la multa y el procedimiento de pago.

General k 00754 —
Multimedia (acompanante) 0,0724 -
Hemeroteca 0,0724
Multimedia (DVD, VHS, CD-ROM) 0,0724 -
Reserva 0,1811
Préstamo interbibliotecario 0,1811 30 dias o mas

Nota: en fracciones de salario minimo diario legal vigente. Se redondeara a la centena superior.

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MARTIN - Nit: 860.503.634-9
Personeria Juridica N° 12387 de Agosto 18 de 1981
VIGILADA MINEDUCACION Pagina 9 de 11
www.sanmartin.edu.co



SAN/ARTIN

Fundacidén Universitaria

FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MARTIN
CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO N° 01
28 de enero de 2020

"Por el cual se adopta el Reglamento de la Red de Bibliotecas de la Fundacion
Universitaria San Martin”

Un usuario reincidente en la devolucién tardia del material prestado sera reportado al
programa académico correspondiente en el caso de los estudiantes o al Departamento de
Recursos Humanos en el caso de los docentes, los empleados administrativos y los
directivos. Los usuarios externos seran reportados a la institucion correspondiente para que
se tomen las medidas correspondientes.

ARTiCULO, 21. SANCIONES POR PERDIDA O DETERIORO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO: Cuando un usuario pierde o dafa el material bibliografico de tal manera
que deba ser repuesto, debera informarlo a la biblioteca y tendra un plazo de treinta dias
calendario, para la reposicion del material. Con la notificacion de la pérdida o dafio del
material se termina la multa por retraso en la devolucién. En caso en que el usuario recupere
el material se le cobrara la multa por el tiempo de mora.

La reposicion del material, debe hacerse con el mismo titulo y edicion; de no ser posible, se
hara la reposicion del mismo titulo en su ultima edicion. En caso en que el material
extraviado o dafado no se consiga, la biblioteca determinara el material similar que el
usuario debera entregar en reposicion, para lo cual se debe tener en cuenta el valor de
compra del material y el campo de conocimiento. Para ello se solicitara de ser necesario el
concepto del programa académico afin al area de conocimiento del material.

Al momento de hacer la entrega del material en la biblioteca se diligenciara un acta de
reposicion.

Si pasado el tiempo para la reposicion esta no se ha efectuado se activara nuevamente la
multa por devolucion tardia hasta el momento en que se realice la reposicion. La no
reposicion de un material extraviado o dafiado sera reportada al correspondiente programa
académico en el caso de los estudiantes, al Departamento de Recursos Humanos en el
caso de los docentes, empleados administrativos y directivos o a la institucion de donde
provienen los usuarios externos.

Estar al dia en el pago de multas y sanciones de todo orden en las bibliotecas es condicion
indispensable para la expedicion del paz y salvo de bibliotecas exigido para la graduacion
de los estudiantes.

ARTICULO 22. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO EN EL SERVICIO DE PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO: El usuario que realice la entrega tardia del material bibliografico
a través del servicio de préstamo interbibliotecario debera cancelar la multa que imponga
la biblioteca prestamista.
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De igual forma, la biblioteca de la Fundacién informara al programa académico o a la
Direccion de sede segun sea el caso, el incumplimiento de este usuario y se registrara esta
novedad hasta que presente el paz y salvo de la institucion prestamista.

ARTICULO 23. SANCIONES POR ROBO O INTENTO DE ROBO DE MATERIAL: El robo
o intento de robo de material bibliografico sera tratado de acuerdo con lo estipulado para
este tipo de faltas en los Reglamentos de Estudiantes, Docente o Interno de Trabajo y al
Marco Normativo Legal, segun corresponda.

Para los usuarios externos se vetara el servicio permanentemente y se informara a la
institucion correspondiente a fin que tome las medidas disciplinarias y legales a que hubiese
lugar.

CAPITULO VII
ACERCA DE LA VIGENCIA Y LAS DEROGATORIAS

ARTICULO 24. VIGENCIA Y DEROGATORIAS: El presente Reglamento rige a partir de
su adopcidn y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial los
reglamentos particulares de las diferentes sedes y cualquier otra disposicion anterior acerca
del uso de los recursos de las bibliotecas.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Bogota DC, a los veintiocho (28) dias del mes de enero del afio dos
mil veinte (2020).

Ml
TIRTor=S
AN 4 P
DO RESTREPO ESCOBAR ALEJANDRO SUAREZ PARADA
N CONSEJO SUPERIOR SECRETARIO GENERAL
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