FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES “MONSENOR ABRAHAM
ESCUDERO MONTOYA” «<FUNDES»

Aprobada segiin Resolucién 1495 del Ministerio de Educacién Nacional, Reformada
Segiin Resolucién 5607 de Julio 12 de 2011
Cédigo ante el ICFES 2741 - NIT. 809.008.799-7

RESOLUCION No. 136 Bis.

(29-10-2012)

Por el cual se expide el Reglamento Interno para usuarios de la Oficina de Recursos de la Biblioteca de
la FUNDACION DE ESTUDIONS SUPERIORES “MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA“ -
FUNDES.

El Rector de la FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES “MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO
MONTOYA” - FUNDES, en uso de sus atribuciones, y en Especial de las que le confiere el articulo
décimo quinto, literales d y g del Reglamento General, y

CONSIDERANDO:

Que el crecimiento de la Biblioteca requiere de la expedicién del Reglamento Interno de Usuarios, con
el fin de prestar sus servicios de la forma 6ptima y oportuna,

RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Adoptar el Reglamento de Funcionamiento Interno para la Biblioteca de la
FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES” MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA”, FUNDES,
que a continuacion se transcribe:

Titulo 1.

Predmbulo

Misién: Ser formadores de profesionales integrales, que lideren desde el humanismo cristiano, desde
las potencialidades de cada estudiante y desde las necesidades sociales, la construccion de un nuevo
orden econémico, politico, social y cultural.
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Visién: Se proyecta como una institucién de educaciéon superior, lider en el desarrollo cientifico,
investigativo, pedagégico y humanistico que integra la ciencia y la fe en los procesos de blisqueda de la
promocién integral del hombre.

Capitulo I: La naturaleza y funcién de la biblioteca

Articulo 1: De la naturaleza

La biblioteca de la FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES “MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO
MONTOYA", adscrita a la Vicerrectoria Académica, y es un laboratorio de ayuda permanente que
responde a la exigencias de formacién de la institucién y a las necesidades de profesores, estudiantes,
administrativos y comunidad en general. En la medida que sus recursos lo permitan, brindaran
servicios a usuarios provenientes de otras instituciones u organizaciones.

Articulo 2: Funcién de la biblioteca

La Funcién principal de la biblioteca de la FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES “ABRAHAM
ESCUDERO MONTOYA” FUNDES, es proporcionar los servicios necesarios para el desarrollo de los
programas de estudio que ofrece la institucion.

Capitulo II; Objetivos

Articulo 3: De los objetivos

La biblioteca de la FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES “ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA”",
FUNDES, cumplira los siguientes objetivos:

a. Orientar a los usuarios al uso racional de los recursos que ofrece la biblioteca, con el fin de lograr
su formacién integral.

b. Adquirir y organizar la documentacién bibliografica necesaria para los programas de investigacién
que realicen los estudiantes, profesores y visitantes que vienen a realizar alguna investigacion.

¢. Colaborar en la formacién de habitos que logren la autoformacioén, el interés de investigacion y
profundizacién de los distintos temas del programa de estudios.

Capitulo 11l : Dela Comisién Directiva de Biblioteca

Articulo 4: Integracién de la Comisién Directiva de la Biblioteca.

La Comision Directiva de la Biblioteca esta integrada por: NT
- Un Director, representado por el Director de Bienestar Universitario. >
N
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-Auxiliares de Biblioteca (un bibliotecélogo o estudiante de bibliotecologia para los procesos de
catalogacién y demas que demande la biblioteca.

- Comité Asesor: Integrado por los Vicerrectores Académico y administrativo y un representante de los
diferentes programas

Articulo 5: Funciones de la Comision Directiva de Biblioteca

a. Programar e impulsar los objetivos de la biblioteca.

b. Vigilary fiscalizar el funcionamiento adecuado de la biblioteca.
c. Sugerir la compra de material bibliografico.

Articulo 6: Sesiones de la Comision Directiva de la Biblioteca.

Las reuniones de la Comisién Directiva de la Biblioteca se realizara al menos una vez por mes y
extraordinariamente cada vez que El Vicerrector Académico convoque por iniciativa propia a pedido de
dos o méas miembros de dicha comision. Le corresponde al Vicerrector Académico junto con el/la
bibliotecario/a de la biblioteca preparar la agenda de cada reunién. En la primera reunién del afo se
nombrara un secretario de actas.

Titulo II.
Funciones y servicios del personal.
Articulo 7: Del personal

La biblioteca contard con los servicios de un/a bibliotecario/a.

Articulo 8: De las funciones

Las funciones del/la bibliotecario/a son las siguientes:
a. Funciones técnicas.

b. Funciones culturales.
c. Funciones administrativas y de servicios.

Articulo 9: Funciones técnicas

\ Y 3
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Son funciones técnicas del personal de la biblioteca de la FUNDES:

a. Seleccionary sugerir la compra de material bibliogréfico segin las necesidades de la institucion.
b. Procesar la documentacion segin las normas de la bibliotecologfa.
c. Otras tareas propias de la bibliotecologia.

Articulo 10: Funciones docentes y culturales

a. Realizar actividades de caracter cultural que vaya en beneficio de los estudiantes y profesores de la
FUNDES y de la comunidad educativa en general.

b. Promover la cultura, la investigacién y la formacién en todas las dreas de trabajo de la biblioteca,
mediante la exhibicién de material acorde al drea.

Articulo 11: Funciones administrativas

a. La biblioteca tendré un/a bibliotecario/a su cargo, elegido/a por el sefior Rector, y sera evaluado
cada seis (6) meses.

b. El trabajo del/a bibliotecario/a se coordinard con la Comisién Directiva de Biblioteca que sera el
6rgano que vigile y fiscalice el funcionamiento adecuado de la misma como lo establece el
reglamento.

¢. La (os) estudiantes que colaboren voluntariamente en la biblioteca se les daran tareas y funciones
que asigne el/la bibliotecaria de la misma.

Articulo 12: Funciones de servicio

a. Los servicios que ofrece la biblioteca seran para lograr el mdas 6ptimo beneficio a los usuarios.

b. Asesorar y capacitar al nuevo personal, lograr ejecutar mejoras sustanciales, de acuerdo a las
innovaciones tecnolégicas y al avance de la bibliotecologia.

c. Presentar un plan de trabajo a finales de cada afio que describa las actividades del afio siguiente,
incluyendo un presupuesto general.

d. Presentar, en el mes de octubre, un informe general correspondiente a un afio de actividades.

Orientar a los usuarios a usar correctamente los servicios que brinda la biblioteca

Coordinar el trabajo de la biblioteca con las instancias que orientan filoséfica y pedagégicamente

los programas de estudio.

g. Mantener informados a los usuarios sobre las tltimas adquisiciones en materia de informaciéon
bibliogréfica, cassettes, microfilms, peliculas, diapositivas y otros materiales.

~ e

Titulo 111

Los usuarios
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Articulo 13: De los/as usuarios/as

Podran hacer uso de los servicios bibliotecarios los estudiantes regulares de la FUNDES que se
encuentren en el pafs, el personal docente, administrativo y aquellas personas que la Institucién
autorice para ese fin, ya sea por iniciativa personal de éstas o por acuerdos inter-institucionales.

Articulo 14: Del carné de la biblioteca

El procedimiento para obtener el permiso oficial y su correspondiente carné sera:

a. Realizar una solicitud a la Comisién Directiva de Biblioteca para el carné estudiantil.

b. Acompaiar dicha carta con una nota de recomendacién de un profesor de, o persona muy conocida
por, la institucién que sea garante y el cuél se responsabilice del material bibliogréfico prestado en
el caso que el usuario recomendado no lo devuelva.

c. Presentar dos fotografias tamafio cédula o pasaporte.

d. Una vez que el/la bibliotecario/a apruebe, en consulta con los miembros de la Comisién Directiva
de la biblioteca, dicha solicitud se extendera el permiso correspondiente por el término de un aio.
El carné sera renovable cada afio.

Articulo 15: Inscripcion en la biblioteca

Los usuarios deberan llenar una tarjeta con sus datos personales, e- mail, domicilio, teléfono y
cualquier otra indicaciébn que permita su pronta localizacién cuando se requiera. La inscripcion se
renovara cada aio y deberéa notificarse todo cambio de direccién.

Articulo 16: Uso de los servicios por particulares

Los particulares sin carné podran hacer uso de todos los servicios, excepto aquellos que impliquen la
salida de material fuera de la biblioteca. Los servicios con costos econémicos determinables seran
cubiertos por el usuario.

Articulo 17: Uso de areas de lectura

Los usuarios que utilicen las dreas de lectura guardaran silencio y mantendran una actitud respetuosa.
Toda contravencion a este articulo serd sancionada.

Articulo 18: Acceso a las diversas areas de la Biblioteca.

Las colecciones de la biblioteca seran de “estante abierto”, excepto aquellas que por su naturaleza
deben ser de acceso restringido. Ninglin usuario, sin excepci6n, podré sacar material propiedad de la
biblioteca sin pasar por los mecanismos regulares establecidos para este efecto en el presente
reglamento.
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Articulo 19: Uso de los libros en reserva

Los libros de reserva que cada profesor sefiale como material de consulta para sus cursos, estara sujeta
a la siguiente reglamentacion:

a. Los usuarios podran retirar los libros de reserva en el horario establecido por la Comision
Directiva de Biblioteca. Cada usuario podré llevar en préstamo el material que necesite de esta
seccion y debera entregarlos al dfa siguiente laborable media hora después, como maximo, de la
hora que abre en las maifianas la biblioteca.

b. El préstamo de libros de ésta seccién queda limitado cuando este no afecte a terceros. en estos
casos se restringird el nimero de libros para cada usuario y se levantara una lista de solicitudes,
priorizando aquellos que hubiesen solicitado los libros con suficiente anticipacién.

¢. Cuando hubiese varios estudiantes interesados en consultar el material bibliogréfico, sélo se podra
prestar éste por el término de dos (2) horas renovables, con el fin de satisfacer a un mayor niimero
de lectores.

d. En los casos sefialados en el punto anterior, el/la bibliotecario/a es la persona encargada de
levantar la lista de acuerdo a un orden cronoldgico de solicitud, fijando a la vez un horario tentativo
para que cada persona entregue a la hora indicada dicho material.

e. El usuario que no haga entrega de un libro de reserva a las horas indicadas pagara una multa por
cada hora de retraso, monto que fijara cada afio la Comisién Directiva de Biblioteca.

Articulo 20: Retiro de libros a domicilio.

Para poder retirar a domicilio los usuarios deberdn obtener de la biblioteca un carné renovable
anualmente.

Los usuarios deberan llenar una boleta de préstamo por cada documento sacado para su uso fuera de la
biblioteca la cual deber4 ser verificada y autorizada por el personal encargado en ese momento de la
atencion al publico.

Articulo 21. Duracién del préstamo a domicilio.

a)-La duracién del préstamo a domicilio serd de ocho (8) dias renovables, excepto las tesis para
doctorados que realicen trabajos de grado o profesores que podra ser de quince (15) dfas, también
renovable.

b)-Para toda renovacién serd requisito indispensable presentar el material en préstamo. Queda
prohibido renovar libros por teléfono o por medio de terceros.

¢)-El usuario debera cumplir en todas sus partes el presente reglamento general y toda contravencion
al mismo serd sancionada, segtin lo estipulado en este mismo reglamento.

Articulo 22: Préstamos inter bibliotecarios

Los préstamos inter bibliotecarios, asi como los convenios seran conocidos y aprobados en la Comision
de Biblioteca y ratificados por la Rectorfa de la Fundacién Universitaria.
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Articulo 23: Sobre Equipo Digital.

El equipo de la biblioteca estara a disposicion para las actividades de los programas académicos de la
FUNDES, por el tiempo que dure cada actividad. Dado el valor econémico y fragilidad del mismo su uso
estara limitado a las instalaciones de la FUNDES y dentro del horario institucional. El préstamo de este
equipo se registrara con el personal de la biblioteca, y el usuario se hara responsable por el estado del
mismo y el uso que se le dé.

Titulo IV.

El horario y los servicios que presta la biblioteca

Capitulo I: Del horario

Articulo 24: El horario regular

El horario sera definido por la Comision Directiva de la Biblioteca.

Articulo 25: Funcionamiento en dias feriados

La biblioteca estard abierta siempre que haya actividad académica, incluso en los dias feriados que la
FUNDES estipule dar clases.

Articulo 26: Funcionamiento en vacaciones

Durante el perfodo de vacaciones del personal administrativo de la FUNDES la biblioteca permanecera
cerrada al publico.

Capitulo II: De los servicios

Articulo 26: Tipos de servicio

La biblioteca presta los siguientes servicios:

Actividades culturales

Bases de datos en computadora local
Bases de datos en Internet
Bibliografias generales y especializadas

o oW
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Boletines de alerta
Blisquedas bibliograficas
Diseminacion selectiva de informacion
Formacion de usuarios
Préstamo a domicilio
Préstamo de reserva
Préstamo en sala
Préstamo inter bibliotecario
. Servicio de referencia

e.
f.
g
h.
i.
j.
k.
1.
m

Articulo 27. Boletas de préstamo

Es requisito indispensable registrar el préstamo con el bibliotecario o personal encargado de dicha
labor en ese momento al solicitar algiin material.

Articulo 28: Daiios en el material

Todo usuario (persona o entidad) que pierda o cause deterioro a cualquier material de la biblioteca,
esté obligado a reponerlo, a pagar el importe invertido en el proceso técnico de ese material, el empaste
y la multa (si es que el usuario se presenta después de la fecha de devolucién que tenfa el material en
préstamo).

Articulo 29: Material especial

Los ejemplares tinicos, incunables, exclusivos, valiosos, histéricos o dificiles de conseguir o reemplazar
no podran salir del local que se reserva exclusivamente para ellos y estd totalmente prohibido su
préstamo.

Articulo 30: Material de referencia

Queda prohibido sacar de la sala de lectura los libros de referencia.

Articulo 31: Renovacién de préstamo a domicilio

a. El préstamo a domicilio podra renovarse cuando el material en préstamo no haya sido solicitado
por otro persona. Es requisito indispensable para la renovacién del préstamo la presentacién del
material y llenar de nuevo la boleta.

b. Cuando el préstamo de un material haya sido renovado pero se presenta una segunda persona que
lo requiere con urgencia, la biblioteca podra pedir el material al que lo tenga en ese momento y éste
tendra la obligacion de entregarlo en el término maximo de cuatro dfas. En el caso de que no
volviera la biblioteca podra multarlo con un monto que fijarfa la Comisién Directiva de Biblioteca.
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Articulo 32: Vencimiento del préstamo

Un dia antes del vencimiento del libro prestado a domicilio, en lo posible y sin ninglin compromiso por
parte de la biblioteca, se le informara al usuario. Por cada dia de atraso el usuario pagara una multa
cuyo monto lo establece anualmente la Comision Directiva de biblioteca.

a. El monto no podra exceder el valor actual del material bibliografico prestado més de un 40% de
valor agregado que equivale al trabajo invertido en el procesamiento y mantenimiento del libro.

b. Si el material bibliogréfico no se pudiese adquirir nuevamente, entonces si se cobrara tres veces el
costo de dicho material.

c. Lo recaudado por este concepto, ademas de multas establecidas en el presente reglamento pasara a
engrosar los fondos del presupuesto de la biblioteca, el cudl se utilizara para cumplir sus fines y
propositos.

d. Entodo caso las multas deben ser pagadas en Tesorerfa de acuerdo al informe de la biblioteca.

Articulo 33: Listas de morosos

La biblioteca publicard periédicamente la lista de morosos y en caso que no hayan cancelado al
finalizar cada semestre, informara a la comisién de biblioteca quién podra gestionar la sancién
correspondiente ante la administracion.

Articulo 34: Relaciones de cooperacion
La biblioteca mantendra las mejores relaciones con cualquier otra biblioteca o centro de
documentacién dentro y fuera del pais, y procurara establecer convenios inter-bibliotecarios, siempre y

cuando estas relaciones y convenios no contravengan lo establecido, ni vaya en perjuicio de nuestra
coleccion.

Articulo 35: Adquisicién de material

La biblioteca procurara la adquisicién del material bibliografico de mayor actualidad y pertinencia,
dentro de las posibilidades econémicas de la institucién.

Articulo 36: Derecho a negar el servicio

La biblioteca se reserva el derecho de negar sus servicios a quienes no cumplan las disposiciones del
presente reglamento, e imponer las sanciones que se sefialan en el siguiente capftulo.
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Articulo 37: De las violaciones a este reglamento

La Comision Directiva de Biblioteca por medio del/la bibliotecario/a de la misma, conocerd casos
particulares sobre violaciones a las presentes normas y podra imponer las sanciones que considere
convenientes contra aquellas personas que abusaren de sus derechos, atentaren o perjudicaren el
acervo bibliografico o alguna disposicion del presente reglamento. Sanciones que podra gestionar ante
las instancias correspondientes.

Articulo 38: Sustraccion o pérdida de material

Toda sustraccion de recursos bibliogréaficos y no bibliogréficos se sancionara con todo rigor. Cuando en
la accién hubiese dolo, la Comisién Directiva de Biblioteca podra denunciar el caso ante la autoridad
competente segin corresponda y pedir la maxima sancién posible al respectivo organismo de la
FUNDES, en particular cuando tenga que ver con la sustraccion de recursos bibliogréficos.

Articulo 39: Sanciones por pérdida o sustraccion del material

Las sanciones que podra imponer o gestionar la Comisién Directiva de Biblioteca seran:

a. Multa en dinero en efectivo.
b. Impedir al usuario el uso parcial o total de la biblioteca.
c. Solicitar paz y salvo con la biblioteca.

TituloV

De las disposiciones finales

Articulo 40: Respon\sabilidad del/la director/a

El/la bibliotecario/a de la biblioteca serd el responsable de la misma y deberd velar por su
preservacion y control.

Articulo 41: Modificacién de este reglamento

Este reglamento puede modificarse cuando a solicitud de la Comisién Directiva de la Biblioteca apruebe
los cambios propuestos por mayorfa. Estas propuestas de modificaciones tendran que ser conocidas
por todos los miembros del Consejo Académico por lo menos con quince (15) dfas de anticipacion.
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Articulo 42: Aprobacion del reglamento.

Este Reglamento General de la Biblioteca de la FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES “MONSENOR
ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA”, fue aprobado por el Consejo Académico, el dfa veintinueve (29), del
mes octubre, del aio dos mil doce (2012), en su sede ubicada en la carrera 72 No. 10-37

CUMPLASE Y NOTIFIQUESE,

ETILIO ALDANA L§ZANO Pbro. {

Rector.

FERNANDO BOCANEGRA MANRIQUE. e
Secretario General.
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