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RESOLUC'ON No. 707 MAYOI DY CARTAGE N A
(24 de diciembre de 2021)
POR MEDIO DEL CuAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA
CAMILO VILLEGAS ANGEL

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA .
UMAYOR, en uso de sus facultades legales y estatutarias,

CONSIDERANDO

Que, mediante Resolucion 01 0287 del 4 de junio de 2021, expedida por el Ministerio de
Educacion Nacional, se obtuvo el cambio de caracter de Institucion Tecnolégica a
Institucion Universitaria, Y Por lo tanto se hace necesario actualizar el Reglamento de la
Biblioteca por el cambio de caracter,

Que, por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

CAPITULO I:

BIBLIOTECA

Articulo 2, En su estructura organizacional la Biblioteca Camilo Villegas Angel de Ia
Institucion Universitaria de May

or de Cartagena, hace parte del Centro de Medios
Educativos, dependencia de la Vicerrectoria Académica.

Articulo 3. La biblioteca €s una unidad de apoyo académico que adelanta los procesos de
seleccion, actualizacion, organizacion, conservacion y difusién del recurso de informacion,
para responder al desarrollo de Ia cultura investigativa y académica de la comunidad.

Articulo 4. Son funciones de Ia Biblioteca Camilo Villegas Angel:
* Prestar un servicio eficiente a los usuarios, de tal manera, que permita el acceso a

la informacién y los espacios con que dispone la biblioteca para cumplir con las

funciones sustantivas de la educacion.

Brindar induccién a los usuarios acerca de los servicios

sobre las actividades que se realizan para el fortalec
investigacion y el arte,

* Implementar los Sistemas de Informacién en los cuales se soportarg |
administracion, divulgacion, servicios, automatizacion, control e inventario d

Sistema de Biblioteca.

Definir procedimientos y criterios para la seleccidn y adquisicion del recurso de

informacion pertinente a la oferta académica.

Realizar convenios o alianzas interbibliot

que presta la biblioteca y
imiento de Ia cultura, la

a
el

ecarios, que garanticen a los usuarios
mayor acceso a la informacion.
» Fortalecer en los usuarios competencias y habilidades que faciliten 1a busqueda de
la informacion.

Los demas que se deriven de la normatividad vigente,
CAPITULO Il

b2
SERVICIOS

Articulo 5. Para cumplir con sus objetivos, la Biblioteca Camilo Villegas Angel ofrece los
siguientes servicios:

L

L e P POy S A e
B o RS S AT e

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn



www.umayor.edu.co

STITUCION UNIVERSI r]«l!l&
i :{A\‘Oll D). CARTAGENA

. ' i6n de las
« Consulta en sala: Permite al usuario investigar, leer, y consultar informac

diferentes areas del saber.

«  Servicio de referencia: brinda apoyo al usuario para ubicar su inform
forma rapida y eficaz. )

. Préstamz extyernO: permite el retiro de un numero de}ermmado de rec
informacién y llevarlos a domicilio por un periodo determlnadq.

e Préstamo interbibliotecario: Préstamo del recurso bibliografico.
bibliotecas y/o entidades en convenio con la Institucion. ‘ ta del

» Catalogo en linea: herramienta que le permite al usuario realizar la consu
material bibliografico existente en la biblioteca. ' .

« Elaboracién de bibliografias: Responde por el envio de un listado de referencias
bibliograficas sobre temas especificos a solicitud del usuario.

« Servicio de alerta sobre novedades bibliograficas: informacion que s da a los
usuarios sobre las actualizaciones bibliograficas. )

« Sala de internet: Espacio que permite hacer la consulta e investigacion a través de
las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta la Institucion.

« Formacion a usuarios: Capacitaciones permanentes presenciales y virtuales con el
objetivo de fortalecer las competencias y habilidades en los procesos académicos e
investigativos.

Préstamo de casilleros: Mobiliario para guardar las pertenencias,

« Acceso a internet: Acceso a wifi dentro del espacio de la biblioteca, de tal manera,
que los usuarios tengan mas oportunidades de acceder a herramientas
tecnoldgicas.

« Servicios especializados: Repositorio institucional, servicios de préstamos en linea,
diseminacion selectiva, conmutacion bibliografica. La biblioteca disefiara e
implementara nuevos servicios de acuerdo a los avances en el campo de la
informacion, al desarrollo de nuevas tecnologias y a las necesidades de la
comunidad académica.

« Servicios de Extension: Promocién de espacios para el fortalecimiento de las
competencias comunicativas a través de actividades con el plan lector, actividades
culturales, exposiciones, publicaciones, espacios para atencion de tutorias y
jornadas de capacitacion de la comunidad educativa.

e Acceso a recursos de informacién electronico: Brindarles a los usuarios mas
oportunidades de acceso a la informacién, a través de las bases de dalos, revistas
electronicos en suscripcion y de acceso libre.

acién de una

urso de

Se realiza entre

CAPITULO Il
USUARIOS

Articulo 6. Son usuarios de la Biblioteca: -

1. Usuarios Internos: Estudiantes matriculados, docentes y personal de la planta
administrativa.

2. Usuario; Externos: Egresados, usuarios de otras bibliotecas o instituciones con las
que se tiene convenio vigente y comunidad externa.

CAPITULO IV
DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

Articulo 7. Derechos: Ademas de los consagrados en los estatutos y reglamentos de la

Institucion de acuerdo con las condiciones y requisitos establecidos en ellos, los usuarios
tienen derecho a:

. Reqibir un trato amable y una respuesta adecuada por parte del personal de la
biblioteca.

» Acceder a la informacién de las colecciones que conforman la biblioteca y demas
servicios que se preslan en el 4rea.

« Disponer de la biblioteca en horarios y perlodos que permitan cubrir la necesidad de
los usuarios.
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Articulo 8. Debere
derivan de las nor

INSTITUCION UNpyp HSETAR
MAYOR DI CAICTAGE NA "

Recibir induccion al
comenzar el perlo ici
frocs ta DRl periodo lectivo acerca del uso y servicios que

Sillfliiro‘;m‘r' dt‘f Un ambiente adecuado desdo los diferente
©ea para la lectura, la Investigacion y la consulta.

Retirar un d : ‘
préqt(tuno) :‘f"*':“o de tres (3) ejemplares (de las colecciones permitidas para
» Conlitulos y autores diferentes hasta por 4 dfas habiles para el caso de

los  estudi 5
! .ludu‘mtes Y Usuarios en convenio 5 dias habiles para docentes y
administrativos de |

. a Inslilucion. Obras lilerarias por su contenido extense -
asignara 8 dias. € por s NSO 56

Recibir i ion, asesori i¢ ic '
i 'éb‘r Informacion, asesoria y colaboracion en la recuperacion de la informacion a
ves de los diferentes recursos disponibles.

S espacios que ofrece |5

s: Son deberes de los usuarios

- de Biblioteca, ademas de los que se
mas vigentes de la Umayor:

Conocer y dar cum
biblioteca.

pevolver' 'de manera oportuna y en las mismas condiciones fisicas, el recurso de
informacion que le fue suministrado.

Cuidar y mantener en buen estado el recurso de informacion, mientras se encuentra
a su disposicion.

Abstenerse de ingerir bebidas, consumir alimentos, fumar, utilizar radios, celulares
en voz alta y otros elementos que perturben el ambiente de silencio dentro de la
biblioteca y sala de internet.

Dar tratamiento respetuoso a los funcionarios y usuarios de la biblioteca.

Ingresar a la biblioteca solamente hojas para tomar anotaciones, dejar bolsos,
carteras, paquetes u otras pertenecias en los casilleros.

Para el préstamo de material bibliografico, el usuario debe presentar el carnet en
buen estado, libre de duplicaciones, adulteraciones, sin dibujos o fotografias
superpuestas etc.

Abstenerse de conversar y estudiar en voz alta en la biblioteca y sala de internet.
En caso de la péerdida de la llave del casillero y/o del recurso de informacion
suministrado se reportara la situacion de manera inmediata en la Seccion des
Circulacion y Préstamo de la biblioteca.

Revisar que el material bibliografico que se retire de la ventanilla o directamente de
los estantes se encuentre en buen estado. . o ‘

La persona a quien se le suministre el_ material 'blbllogréﬁco osteqtara la
responsabilidad de cuidado y custodia dg’dncho material. En caso de dafo debe
asumir el valor de su reemplazo o reparacion. .

Al finalizar los periodos académicos todos los usuarios deberan estar a paz y salvo
con la Biblioteca y sala de internet.

plimiento a las normas de todos los servicios que ofrece la

Paragrafo 1. El uso de los dispositivos electronicos sera permitido con fines académicos e
investigativos.

Paragrafo 2. La Biblioteca no se hace responsable de las pertenencias guardadas en los
casilleros en el tiempo que el usuario haga uso de este.

Arti

Nonhswh=a

CAPITULO V
PRESTAMO

lo 9. La biblioteca tiene a disposicién de los usuarlos las siguientes colecciones:
culo 9.

Colecclon general.
Coleccién de referencia.

Colecci6n de trabajos de grado 0}

Coleccion de Hemeroteca
Coleccién de reserva

|
ccion de Audiovisua
gg::ccifm de recursos electronicos
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MAYOR DE CARTAGLNA

Artlct_llo 1Q. El préstamo de materiales se hace en forma personal, previa identificacion del
usuario, quien se hace responsable del material que recibe hasta la fecha de la devolucion.
Solo quien ostente Ia titularidad legitima del carnet Institucional podra hacer uso de este,
para acceder a los servicios ofertados por la dependencia de biblioteca.

Articulo 11. El préstamo del material de las colecciones se regira por las siguientes normas:

» Coleccion General: Compuesta por todas las areas del conocimiento humano, se
prestan todos los dias de lunes a sabado en periodo académico, por un tiempo de
- dle_xs para los estudiantes y usuarios en convenio y 5 dias para los docentes y
anlnistrativos; el préstamo puede ser renovado, previa presentacion de los titulos,
siempre y cuando no estén solicitados por otros usuarios.

. Colec'cién' de Referencia: Compuesto por diccionarios, enciclopedia y anuarios,
estaran disponibles para préstamo externo el cual deberan devolver el mismo dia.

o Coleccion de Trabajos de Grado: Constituyen la memoria institucional y esta
compuesta por las investigaciones realizadas por estudiantes al finalizar su carrera.
Son exclusivamente para consulta interna, no podran salir de la biblioteca, como
tdampoco fotocopiar, obedeciendo lo contemplado en la Ley que regula los derechos

e autor.

« Coleccion de Hemeroteca: Compuesta por publicaciones seriadas: periodicos,
folletos, anuarios y revistas, solo se prestan estas Ultimas, por un tiempo de 4 dias
para los estudiantes y usuarios en convenio y 5 dias para los docentes y
administrativos.

« Coleccion de Reserva: Esta integrada por libros que pertenecen a la bibliografia
basica de los programas y de alto indice de consulta, de la cual existe un nimero
minimo de ejemplares, por tal razon solo se utilizan dentro de la sala de consulta,
en caso de préstamo externo se hara 30 minutos antes de cerrar la biblioteca y sera
devuelto al siguiente dia a las 8:00 a.m.

« Coleccion de Audiovisual: Compuesta por material en medio magnético, se
prestaran por un tiempo de 4 dias para los estudiantes y usuarios en convenio y 9
dias para los docentes y administrativos.

« Coleccion de Recursos Electronicos: Comprende las bases de datos, revistas y
libros en formato electrénico en suscripcion y de acceso libre.

paragrafo 1. Un usuario puede tener simultaneamente maximo tres libros de la colepcjén
general de diferente titulo, el préstamo empieza a contarse desde el dia que se realizo el

préstamo.

Paragrafo 2. Aquellos estudiantes que atn no tengan el carnet se le vgrificarén su mqtricula
financiera en el sistema de informacién para poder acceder a los servicios de la biblioteca.

Articulo 12. La devolucion de los materiales deberd hacerse persgnalmente en la fecha
indicada y en el horario de atencién en la seccion de circulacion y préstamo, para lo cual se
verificara desde el sistema de informacion institucional.

e fuerza mayor o caso fortuito para la

i i e presente una dificultad d
Articulo 13. By usuario Q7% P ante la coordinacion de

devolucion del material prestado, debe sustentarla por escrito
biblioteca, con soportes que justifiquen el retraso.

respaldados por convenios
{

i . Los usuarios externos que no estén nv
el " 9 hacer usc!de los servicios, a

interbibliotecarios podran tener acceso a la biblioteca ¥
excepcion del préstamo externo.

mente en la fecha exacta del
s los libros de la coleccion
| documento y el servicio de

Articulo 15. La renovacion del material debe hacerse personal
vencimiento del material, sélo sera posible renovar dos vec(:’e
general y literatura, siempre y cuando no exista otra s_ol_lC_ltud e
préstamo externo se suspendera en la fecha que se Inicl

en los examenes finales.
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CAPITULO w1

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Articulo 16, La biblioleca e

_ _ Slablece préstamos interbibliotecarios con las enlidades
Vinculadas g lravés de conve

2 , nio y/o alianzas, que ofrezcan reciprocidad en el servicio
faciliten el Ntercambio de | ¥ < " y

\ U€ 1ainformacign, Para lo anterior, se deber4n acoger al reglamen|q
Y procedimiento dg Prestamo de cadq enlidad,

. Rarg el ingreso g la Biblioteca de la Institucién los usuarios deben presentar |og
Siguientes documentos:

v Para consulta en sala: El carné vigente de la Institucién donde estudia o trabaja y
documento de idenlificacién.

v Para_l pr'éstamo interbibliotecario: Portar el carnet estudiantil vigente de |a
Inst_ltucuSn Y documento de identificacién; Formato de préstamo interbibliotecario
debidamente diligenciado y firmado por los responsables del convenio.

Paragrafo 1. No Se aceptaran peticiones directas por parte de los usuarios. Cada Biblioteca
de la Institucion solicita

bibliografico y 10s usuarios externos y los que

ha establecido convenio interbibliotecario deber
en este reglamento.

Paragrafo 2. Log estudiantes, docentes y administrativos de Ia Umayor, que necesiten
hacer uso de este servicio en las instituciones con las cual se ha establecido convenio,
deberan solicitar en seccion de Circulacion y Préstamo de Ia Biblioteca el diligenciamiento
del formato de consulta o préstamo interbibliotecario, segun sea el caso.

CAPITULO VI
USO DE LA SALA DE INTERNET

Articulo 18. Todo usuario tendra derecho a usar los equipos de la sala por una hora,
renovable, siempre y cuando no existan otras personas en espera del servicio.

Articulo 19. Con la finalidad de evitar que se presenten virus en los equipos que generen
pérdida de la informacién almacenada, todo trabajo, consulta o investigacion sera enviado
a su correo personal o institucional.

Articulo 20. Podran acceder a las bases de datos con que dispone la lnstitqcién los
estudiantes 'matriculados. egresados, docentes y administrativos activos, a través de su
usuario y contrasefia, siendo estos Ultimos intransferibles.

Articulo 21. Las consultas, descargas y préstamos que se hagan a través de las bases de
05 n sdscripcién se podran hacer desde cualquier lugar en el que se encuentre la

da:gznea y no podré'n realizarse descargar masivas de informacion, de acuerdo a lo

pe

establecido por el proveedor.

CAPITULO VIII
COMITE ASESOR DE BIBLIOTECA

. ité Asesor de Biblioteca conformado de |a siguiente manera:
Articulo 22, Crear el Comi

AT e
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E: \é'if:r:ector Académico, qui_en lo presidira.

Los D clor de Medios Educativos, quien actuara como Secretario del Comité.
Yecanos de cada facultad

El Director de Investigacion

Un representante de los docentes

Un representante de los estudiantes

Articulo 23, Las funciones del Comité Asesor de Biblioteca son:

1. i i
Colabprar con las Eacultades en la implementacién de mecanismos que permitan
cumplir con las funciones sustantivas de la educacion.

g. ﬁE\se'sorar sobre el desarrollo y crecimiento de la coleccién de |a biblioteca.
. cva l:ar y aprot?ar el.plan de adquisicion del recurso de informacion teniendo en
uenta la pertujer!cua. coherencia, suficiencia y en correspondencia de los
3 xrogramas académicos.
- Analizar y aprobar la pertinencia de la i ipci icaci
: renovacion de suscripciones a publicaciones
seriadas y bases de datos. P
5. qulugr y proponer gjustes a los planes de mejoramiento que conlleven a una
optimizacion de la calidad de los servicios a los usuarios.
6. Proponer programas de desarrollo e implementacion de nuevos servicios.
7. Eva!uar y autorizar el descarte del material bibliografico.
8. Rev_lsz?\r y actualizar el reglamento de la biblioteca, ajustandolo a las necesidades de
la biblioteca.
9. Sugerir y proponer capacitaciones que apoyen los procesos de ensenanza —

aprendizaje.

Articulo 24. EI Comité se reunira una vez por mes o cuando lo considere necesario y se
deberé_n llevar actas como evidencia del desarrollo en cada una de las reuniones,
custodiadas por el secretario del comité.

Articulo 25. Actuara como secretario del Comité Asesor de Biblioteca, el Director de Medios
Educativos o quien haga sus veces, con voz y sin voto, en caso de ausencia del Director
de Medios Educativos se podra designar un secretario Ad Hoc para la sesion.

Articulo 26. La representacion de los docentes y estudiantes ante el Comité de Biblioteca
se realizara entre los representantes de los docentes y estudiantes del Consejo de Facultad.

CAPITULO IX

CAUSALES DE INCUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS
USUARIOS DE LA BIBLIOTECA Y SUS SANCIONES.

Articulo 27. Son causales de incumplimiento de los deberes y obligaciones de los usuarios
de la biblioteca, las siguientes:

bro(s) en la fecha asignada. El(los)
nada generara una sancion pecuniaria
a dia de retraso y por cada libro. Las
partir del dia siguiente a la fecha

e El incumplimiento en la entrega del(los)_li
material(es) no entregado(s) en la fecha asig
y pedagdgica; la cual sera liquidada por cad
sanciones descritas empezaran a regir a
establecida para la devolucion.

Quien tache, adultere, mutile, vierta liquidos, exgravie oog;ag?:‘r:'yfcgrll EETSE

ibliografi i n la reposicion del mismo, en
bibliografico seré sancionado co p D eemplazart. pde girG

ion; inexi i i n el comerci
version; en caso de inexistencia del titulo & ) S8 ira por
similar. Para lo anterior, es necesario contar <‘:on'la autongacuén1gecli?acsilzcl:::‘o;agg
|a biblioteca. El sancionado dispondra de un termino de quince (15)

para reponer el ejemplar.

ncelar en biblioteca, implica la

i i i r ca
Tener material vencido o multa pendiente po suario 56 ponga a paz

suspension del servicio de préstamo externo, hasta tanto el v

y salvo.
ecario. La fecha de

El incumplimiento en la entrega del préstamo interbibliot
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venS:imi.ento del material obtenido por préstamo interbibliotecario la fija cada una de
las instituciones que otorgan el préstamo y su devolucién €s 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
calendario y se le cobrara una multa.

* Quien incurra en actos de indisciplina. Los actos de indisciplina y en general toda
cond}:cta que perjudique la correcta utilizacién de los servicios de la biblioteca seran
sancionados asi:

v' Leve: Hasta dos Llamados de atencién.

v G.raye: Tercer llamado de atencion. Este acto acarreara el retiro de la sala de
Biblioteca al indisciplinado.

v Gravisima: Cuando se atente contra los recursos de informacion, tecnologicos e
infraestructura y contra la honra e integridad de los usuarios y personal de biblioteca.
Este acto acarreara la suspension de la prestacion del servicio de Biblioteca por
treinta (30) dias calendario, al indisciplinado.

Paragrafo 1. El usuario que pierda la llave del casillero debera asumir el costo de reposicion
de la cerradura. Los casilleros son de uso exclusivo para las personas que utilizan los
servicios de la biblioteca fisica.

Paragrafo 2. El usuario que no devuelva la llave del casillero el mismo dia, tiene 24 horas
para devolverla, de lo contrario, se hara acreedor a una sancion pecuniaria y pedagogica
similar a la que se aplica para el caso de los libros.

Paragrafo 3. Quedan exentos de las sanciones pecuniarias y pedagogicas de este numeral,
quienes demuestren que la falta de entrega del(los) libro(s) obedecid a incapacidad médica,
caso fortuito o fuerza mayor, e igualmente quedan exentos de las sanciones pedagdgicas
de este numeral, aquellos casos en que la biblioteca por caso fortuito o fuerza mayor se
encuentre inhabilitada para recibir la entrega del(los) libro(s) en la fecha asignada.

Paragrafo 4. El sancionado debera informar, antes del vencimiento del término sefialado,
a la dependencia de Biblioteca cuando no le fuere posible reponer el ejemplar. En el informe
expresara los motivos de la demora y sefialara a su vez el termino razonable en el que
realizara la reposicion, el cual no podra exceder del doble del inicialmente previsto.

Paragrafo 5. La multa cobija a todos los usuarios (administrativos, docentes, estudiantes y
usuarios en convenio) y la multa pecuniaria se cuenta por dias habiles.

Articulo 28. Definiciones.

v Sancién pecuniaria: La multa en dinero que cancela el usuario por el retraso en la
devolucion del recurso de informacion.

v Sancién pedagogica: La actividad social que se desarrolla en la biblioteca por el
retraso en la devolucion del recurso de informacién. La sancion pedagogica
consistira en desarrollar actividades que promueven el fortalecimiento de la
biblioteca como eje promotor de la investigacidn y la construccion del conocimiento.

Estas sanciones pedagogicas se daran de la siguiente manera:
» Para estudiantes:
Prestar servicios de apoyo a la biblioteca de atencion al usuario.

Participar activamente en las actividades relacionadas con la biblioteca.
Desarrollar estrategias que permitan fomentar la entrega de los textos a tiempo.

ANENEN

e Paradocentes:
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
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v Participar activamente en las actividades relacionadas con la biblioteca.
v esarrollar estrategias que permitan fomentar |a entrega de los textos a tiempo.
ISenary desarrollar un curso, taller 0seminario que fortalezcan las competencias de
los estudiantes y docentes en los procesos académicos e investigativos.

Parégrafo. Para realizar la sancion pedagodgica debera cancelar primero la multa pecuniaria
Pendiente, enlos canales establecidos por lainstitucion; |a biblioteca entregara el formato con
elnimero de dias ytitulos, el cualllevara a Fi

Inanciera para liquidar el valor que corresponde
C_anqelar. El numero de horas para realizar la sancién Pedagdgica se establecerd de la

documentacidn. Una vez

pedagdgica se descargara
salvo.

Articulo 29. Los derechos pecuniarios corres
establecidos por el C

pondientes a la multa pecuniaria son los
la institucion. La mult

onsejo Directivo y debera ser consignado en el banco estipulado por
a pecuniaria se cuenta por dias habiles.

CAPITULO X
PAZ Y SALVO
Articulo 30. Los usuarios deberan estar a pazy salvo con la biblioteca para poder seguir
prestandoles material bibliografico.

Articulo 31. Biblioteca informard semestralmente a Talento Humano, para sus fines
pertinentes, de los docentes y administrativos que no se encuentran a paz y salvo con
biblioteca.

Articulo 32, Los estudiantes de

berén estar a paz y salvo' con la biblioteca para poder
obtener el titulo académico, repo

rte que se dejara en el sistema académico.

Articulo 33. Las Facultades Aca

démicas solicitaran a biblioteca el paz y salvo de los
estudiantes que requieran de rein

greso o cancelacion del semestre.

CAPITULO XI
HORARIO DE LOS SERVICIOS

Articulo 34. El horario de servicio al publico que prestara la biblioteca sera fijado atendiendo
a las necesidades del servicio y con base en las estadisticas de uso de las misma.

Articulo 35. El presente Acuerdo ri

ge a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contraria

S, en especial, el Acuerdo 06 del 29 de abril de 2020.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de Indias, a los 24 dias del mes de diciembre de 20
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RAKAEL HERAZO BEXTRAN
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