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RESOLUCION No. 008 / 2018

POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE BIBLIOTECA DEL
POLITECNICO ICAFT

El Consejo Superior del Politécnico ICAFT, en uso de sus facultades legales conferidas por la Ley
30 de 1992, y demas normas concordantes y los Estatuto vigentes en la Institucion,

CONSIDERANDO:

El Consejo Superior del Politécnico ICAFT en ejercicio de sus facultades legales y en especial
las conferidas por la Ley 30 de 1992 y los estatutos vigentes de la institucion y

I. Que, en ejercicio de la autonomia universitaria, consagrada en la Ley 30 de 1992, las
instituciones de educacion superior podran adoptar sus propios estatutos y reglamentos, entre
los cuales se encuentran el reglamento de biblioteca.

2. Que, el Politécnico ICAFT, consciente que la educacion es un servicio publico y un derecho
fundamental, apoyado en un sistema de recursos educativos que cumple con los estandares
de calidad propios de la educacion superior.

3. Que es necesario ajustar las normas internas y procedimientos académicos, a lo dispuesto en
la Ley 30 de 1992 y demas normas que la modifiquen y reglamenten.

4. Que, en el marco del proyecto de actualizacion y modernizacion de los servicios prestados
por la biblioteca, es necesario ajustar la normatividad vigente.

5. Que es funcion del Consejo Superior expedir o modificar los Reglamentos de la Institucion,
previo concepto de las instancias respectivas de acuerdo al Articulo 38 numeral 11 de la
Reforma Estatutaria.

6. Que es imprescindible establecer, aplicar y actualizar el reglamento de biblioteca en
consonancia con los principios de equidad y justicia, consagrados en la Constitucion
Nacional.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar el reglamento de biblioteca, de acuerdo a las siguientes
consideraciones:
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CAPITULO I - AMBITO DE APLICACION
Articulo 1. Ambito de aplicacién

El presente reglamento aplica para todos los usuarios que utilizan los servicios ofrecidos por la
biblioteca del Politécnico ICAFT.

Articulo 2. Horario de servicio

La biblioteca ofrece sus servicios de lunes a viernes en jornada continua y los sabados medio dia,
el horario de apertura y cierre sera definido de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Articulo 3. Usuarios

Son usuarios de la biblioteca todas las personas que hacen parte del Politécnico ICAFT vy las
instituciones que tengan convenio vigente, de acuerdo con la siguiente clasificacion:

a) Personal administrativo.

b) Personal docente.

¢) Estudiantes activos de los diferentes programas.

d) Egresados.

e) Usuarios de instituciones que tengan convenio vigente con el Politécnico ICAFT.

Paragrafo 1. Todas las personas consideradas como visitantes o usuarios externos, podran tener
acceso a las colecciones para consulta en sala, con previa identificacion.

Articulo 4. Acceso al servicio

Para tener acceso a los servicios ofrecidos por la biblioteca del Politécnico ICAFT, los usuarios
requieren:

a) Presentar carné vigente que los identifique como estudiantes, docentes o funcionarios del
Politécnico ICAFT.

b) Estar a paz y salvo con la institucion.
¢) No estar sancionado conforme a lo establecido en el presente reglamento.

d) Los usuarios externos (préstamo inter-bibliotecario) deberan presentar el carné que los
acredita como estudiantes y/o funcionarios de instituciones con convenio vigente.
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CAPITULO II - DE LAS COLECCIONES

Articulo 5. Colecciones

Las colecciones disponibles para los usuarios estan organizadas de la siguiente manera:

a)

b)

d)

€)

g)

Coleccion general: conformada por libros de tipo general, disciplinar o especializado, que
apoyan las asignaturas de los diferentes programas académicos de la institucion.

Coleccion de referencia: conformada por obras consideradas de consulta rapida, estas por lo
general ofrecen informacion precisa y puntual, dentro de las que se encuentran los diccionarios,

enciclopedias, atlas, entre otros.

Coleccion de reserva: se genera a partir de los microcurriculos y se caracteriza por ser de
consulta frecuente.

Coleccion de hemeroteca: conformada por revistas, boletines, periddicos y folletos.
Inventario audiovisual: conformado por videos, DVD y CDs.

Coleccion de producciéon académica institucional: conformada por trabajos de grado,
investigaciones de los docentes y otros tipos de produccion académica institucional.

Recursos electronicos: conformada por bases de datos, libros y revistas electronicas.

Articulo 6. Otros medios educativos disponibles

Se encuentran disponibles para los usuarios los siguientes recursos educativos: computadores con
acceso a internet, video beam, DVD, extensiones, grabadoras, multitomas, parlantes, proyector de
acetatos, televisores y cables entre otros.

CAPITULO III - SERVICIOS

Articulo 7. Servicios a cargo de la biblioteca

La biblioteca del Politécnico ICAFT prestara a los usuarios los siguientes servicios:

a)

b)

Préstamo externo: este servicio, le permite al usuario, retirar de las instalaciones de la
biblioteca material bibliografico, de acuerdo con los tiempos y condiciones establecidas
en el presente reglamento.

Préstamo de consulta en sala: este servicio le permite al usuario consultar material
bibliografico dentro de las instalaciones de la biblioteca.

Personeria Juridica MEN Resolucién 1643 de marzo 2 de 1988
Sede Administrativa: Avenida Caracas N° 40 A 15 / Sede Académica: Calle 39 N° 14 - 62
PBX: 4324350 Ext: 2049-2017, E-mail: info@icaft.edu.co; www.icaft.edu.co

Institucién de Educacién Superior sujeta a Inspeccién y Vigilancia por parte del Ministerio de Educacién Nacional

Bogotéd — Colombia, NIT. 800.029.090-1



|Il

“Formamos profesionales con vision internaciona

c)

d)

g

h)

Busqueda de informacion bibliografica: la biblioteca brinda de manera permanente al
usuario asesoria en la busqueda, localizacion y recuperacion de informacion.

Alertas: la biblioteca realizara el envio de mensajes a los usuarios, recordando la fecha de
devolucion del material, con el fin de prevenir la demora en la entrega.

Préstamo interbibliotecario: mediante este servicio, los usuarios del Politécnico ICAFT,
podran acceder a los recursos bibliograficos y materiales de las bibliotecas de las instituciones
con convenio vigente; en este mismo sentido, dichas instituciones podran acceder al material
del Politécnico ICAFT.

Préstamo de material audiovisual y otros medios educativos: mediante este servicio los

usuarios podran hace uso de video beam, cables, extensiones, grabadoras, multitomas,
parlantes, proyectores acetatos, DVD, televisor.

Catalogo en linea: el usuario puede acceder al catdlogo en linea de los materiales que
conforman las colecciones de la biblioteca del Politécnico ICAFT.

Recursos electronicos: la biblioteca pone a disposicion de los usuarios, bases de datos, E-
books entre otros.

Capacitaciones: de manera regular se realizan procesos de capacitacion en cuanto acceso y uso
de los diferentes recursos fisicos y electronicos disponibles.

CAPITULO IV - PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Articulo 8. Préstamo de material bibliografico

Este proceso se realiza desde el area de circulacion y préstamo de acuerdo con las siguientes
politicas:

a)

b)

Coleccion general y hemeroteca: los usuarios pueden cargar en su registro de biblioteca,
hasta tres (3) préstamos de diferentes materiales bibliograficos, con un tiempo para
devolucion de cinco (5) dias calendario y con opcion de una (1) renovacion por el mismo
periodo de tiempo del préstamo inicial.

Coleccion de reserva y referencia: los usuarios pueden cargar hasta dos (2) titulos de
diferentes materiales con un tiempo de consulta de maximo cinco (5) horas, sin opcion de
renovar.

Coleccion de produccion académica institucional: esta coleccion unicamente se puede
consultar en la sala.
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d) Préstamo interbibliotecario: el préstamo y entrega de este material estd sujeto a la
disponibilidad y politicas que para tal fin tenga la institucion prestamista y de acuerdo al
proceso establecido por el Politécnico ICAFT.

Paragrafo 1. Los docentes e investigadores del Politécnico ICAFT, podran solicitar material
bibliografico de las colecciones general y hemeroteca hasta cinco (5) préstamos por diez (10) dias
calendario, con opcion de una (1) renovacion por el mismo periodo de tiempo del préstamo
inicial.

CAPITULO V - PRESTAMO DEL MATERIAL AUDIOVISUAL
Articulo 9. Préstamo de material audiovisual y otros medios educativos
La biblioteca tiene a disposicion de los usuarios a través del area de circulacion y préstamo, el
servicio de préstamo de computadores, video beam, DVD, cables, extensiones, grabadoras,
multitomas, parlantes, proyectores acetatos, videos, televisor; los cuales podran solicitar mediante

la presentacion del carné vigente, teniendo los siguientes lineamientos:

a) Los computadores se prestaran por una (1) hora, con opcion de renovar siempre y cuando
haya disponibilidad y se estén utilizando para actividades académicas.

b) Esta prohibido el uso de los computadores para conexion a redes sociales, chat, paginas
pornograficas y archivos de misica MP3 y demas que no sean de caracter académico.

¢) El funcionario de la biblioteca, tiene la potestad de suspender el servicio de internet a las
personas que no estén realizando consultas académicas.

d) Los demas recursos educativos se prestaran con un tiempo maximo de cinco (5) horas.
e) Se entregan maximo dos (2) cables para ser llevados a clase.
f) La reserva de video beam se debera realizar por intermedio de los docentes.

Articulo 10. Reserva de material audiovisual

Para realizar reserva de video beam los docentes deberan tener en cuenta lo siguiente:

a) Se debe tramitar con un dia de anticipacion, dentro de los horarios establecidos y
publicados por la biblioteca.

b) Se debe enviar un correo electronico a biblioteca@icaft.edu.co, indicando en el asunto,
reserva video beam; en el texto, fecha y hora prevista para el uso del equipo, nombre
completo del usuario y nombre del curso.
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e)

La solicitud se dara por anulada luego de quince (15) minutos en caso que el docente no
retire el equipo.

En caso de no requerir el equipo, el docente debe anular la reserva con anticipacion,
mediante correo electrénico.

De acuerdo al horario y las aulas asignadas a cada docente, se realizan las reservas. No se
prestara video beam, para aulas que ya cuenten con equipos audiovisuales.

Articulo 11. Recomendaciones y compromisos para retiro y devolucion del material
audiovisual de la biblioteca

a)

b)

d)

e)

f)

En el momento de realizar el registro de préstamo en el sistema, los usuarios se
comprometen a cumplir las condiciones establecidas en el presente reglamento.

Antes de retirarse de la biblioteca es importante revisar que los equipos se encuentren en
buen estado.

La entrega del material y/o equipos después del limite de tiempo asignado, genera una
multa.

Se debe realizar la devolucion de los equipos audiovisuales diez (10) minutos antes de
terminar la hora de clase.

El usuario es totalmente responsable del material y/o equipo prestado, por lo tanto, debera
comunicar cualquier anomalia o mal funcionamiento del mismo al personal de la
biblioteca.

La devolucion del video beam la debe realizar el usuario que realizo la reserva.

CAPITULO VI - DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

Articulo 12. Derechos de los usuarios

Son derechos de los usuarios de la biblioteca del Politécnico ICAFT:

a)
b)
c)
d)

Recibir atencion oportuna de manera amable.
Disponer de herramientas tecnoldgicas adecuadas.
Hacer uso de los recursos disponibles.

Contribuir al crecimiento y mejoramiento de la biblioteca, a través de los diferentes canales
de comunicacidn dispuestos por la institucion.
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h)

Contar con un ambiente adecuado para el estudio y la investigacion.

Recibir de forma amable y oportuna respuesta a sus solicitudes, sugerencias e inquietudes
a través del sistema de PQRS.

Recibir induccién y capacitacion para el aprovechamiento y uso adecuado de los recursos
dentro de los parametros de la ley.

Encontrar variedad en materiales y contenidos que contribuyan a su formacion académica.

Articulo 13. Deberes de los usuarios

Son deberes de los usuarios de la biblioteca:

a)
b)

c)
d)

g

h)

k)

Conocer, acatar y aplicar las normas contenidas en el presente reglamento.
Usar correctamente el material que les sea entregado
Respetar las fechas que se establezcan para su devolucion.

Preservar el inmueble, mobiliario, equipos y acervo de la biblioteca, de acuerdo con los
mecanismos de control, seguridad y vigilancia establecidos.

Abstenerse de fumar o consumir bebidas y alimentos en la sala de lectura.

Presentar a la salida de la biblioteca, cuando asi se le solicite por el personal de vigilancia,
maletas, bolsas, maletines, o similares.

Mantener un ambiente apropiado para la consulta, el estudio y la investigacion, evitando
hablar en voz alta.

Hacer uso de los equipos de computo exclusivamente para fines académicos.

Dar aviso oportuno de la pérdida o deterioro del material bibliografico y/o audiovisual que
tenga en préstamo.

No facilitar el uso de sus contrasefias o documento de identidad para acceder a los servicios
de la biblioteca.
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CAPITULO VII - DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 14. De las faltas

Se considera falta, el incumplimiento de alguna de las normas establecidas en el presente
reglamento, de acuerdo con la afectacion que ocasionen; las faltas se clasifican en leves y graves,
en concordancia con el reglamento estudiantil.

Articulo 15. Faltas leves

Seran consideradas faltas leves las siguientes:

a)
b)

©)

El incumplimiento de los tiempos establecidos para la devolucion del material en préstamo.
El mal comportamiento en biblioteca (hablar en voz alta, gritar, correr, comer, beber,
fumar, escuchar musica sin audifonos, cualquier tipo de ruido que moleste el trabajo de los

demas, entre otros).

Utilizar indebidamente los computadores para actividades no académicas.

Articulo 16. Faltas graves

Seran consideradas faltas graves las siguientes:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

Daiiar, destruir o alterar el material o mobiliario de la biblioteca.
Presentar el carné de otro usuario.

Prestar el carné.

La no devolucion del material bibliografico y audiovisual.
Extraviar el material bibliografico y/o audiovisual de la biblioteca.
Faltar al respeto a otros usuarios o a funcionarios de la biblioteca.

Retirar material bibliografico y/o audiovisual de la biblioteca sin ser cargado en el sistema
bibliografico.

Sustraer materiales de la biblioteca.
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Articulo 17. De las sanciones

La biblioteca generara sanciones a los usuarios de acuerdo con el tipo de falta, las cuales se
clasifican en leves y graves.

Articulo 17.1. Sanciones por falta leve.
En el caso de faltas leves se podra aplicar una de las siguientes sanciones:
e Suspension del servicio por utilizar indebidamente los equipos de computo.
e Amonestacion verbal y peticion de retiro de la biblioteca, por mal comportamiento.

e Suspension del servicio y bloqueo de carné en el sistema bibliografico por dos (2) dias a
los usuarios que devuelvan el material prestado fuera del plazo establecido.

Articulo 17.2. Sanciones por falta grave.

En el caso de faltas graves se podra establecer una de las siguientes sanciones:

e Suspension del servicio por 15 dias: se aplicara a los usuarios que dafien, rayen, escriban o
alteren el material bibliografico y/o audiovisual de la biblioteca, deberan pagar el valor
correspondiente para el procesamiento técnico del material y/o arreglo del material
audiovisual, o efectuar el reembolso del valor total del material en caso de reposicion.

e Suspension del servicio por un mes: se aplicara a los usuarios que presenten alguna de las
siguientes conductas:

e Retiro de material bibliografico y/o audiovisual de la biblioteca sin ser cargados en el
sistema bibliogréafico.

e Lano devolucion del material bibliografico y audiovisual.
e Presentar el carné de otro usuario
e Prestar el carné.

e A las instituciones con convenio cuyos usuarios no devuelvan el material prestado en el
tiempo establecido.

e Suspensién del servicio por un semestre: se aplicara a los usuarios que causen dafio
intencional al material bibliografico y/o audiovisual, y/o cometan una sustraccion de
elementos de la biblioteca.
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e Reposicion de material: en caso de que un usuario reporte pérdida del material bibliografico
debera hacer reposicion del mismo titulo y autor en la edicién mas reciente existente en el
mercado, de no encontrarse por estar descontinuado o agotado, la biblioteca le dara otras
opciones de reposicion, por precio o tematicas similares al material perdido.

e Los usuarios que presenten reiteracion en alguna de las faltas antes mencionadas seran
remitidos a la vicerrectoria general, con el objetivo de decidir si se requiere presentar el
caso al consejo de académico, para que imponga las sanciones necesarias de acuerdo a la
reglamentacion vigente de la institucion.

CAPITULO VIII - DE LAS MULTAS Y CONDONACIONES
Articulo 18. Multas

La biblioteca cobrara multa a los usuarios por los siguientes conceptos:

a) Por incumplimiento en la entrega del material bibliografico y audiovisual, incluyendo el
periodo vacacional.

b) Por la no devolucion de material bibliografico y audiovisual.
¢) Encuadernacion y procesamiento técnico en libros dafiados por el usuario.
d) Perdida o dafio de material bibliografico y audiovisual.

Articulo 19. Tarifas por concepto de multas

Las tarifas por concepto de multas y/o bloqueos, seran fijadas anualmente por el Consejo Superior
en el valor de los derechos pecuniarios.

Articulo 20. Pago y generacion de multas
Para el pago y generacion de multas se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) Las multas se generan automaticamente en el sistema de informacion bibliografico,
teniendo en cuenta las condiciones de préstamo establecidas en los capitulos IV y V del
presente reglamento.

b) Las multas son acumulables hasta el momento de la devolucién, quedando el valor causado
hasta el respectivo pago.

¢) Las cuentas de los usuarios con préstamos vencidos quedan bloqueadas hasta el momento
de la devolucion del material y el pago de la sancion.
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f)

g)
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Las multas se generan para todos los usuarios de la biblioteca.

Los usuarios con multa quedan bloqueados para solicitar préstamo de los diferentes
recursos hasta que cancelen la sancion.

El Vicerrector general es la persona autorizada para la condonacion de las multas.

Los usuarios deberan presentar el recibo de pago de la multa en la biblioteca.

Articulo 21. Condonacion de multas

La Vicerrectoria general podra condonar el valor parcial o total de una multa teniendo en cuenta:

a)

b)

c)

Incapacidad médica: el usuario presentara la incapacidad emitida por una EPS.

Calamidad doméstica. el usuario debe presentar los soportes que permitan calificar el
retraso en la entrega de los materiales a la biblioteca.

Por equivocaciones en el registro del sistema de informacion bibliografico por parte del
funcionario de la biblioteca.

CAPITULO IX - VIGENCIA

Articulo 22. Vigencia

El presente reglamento es aprobado por el Consejo Superior del Politécnico ICAFT y rige a partir
de su expedicion y promulgacion, deroga todas las disposiciones que le sean contrarias y que no
correspondan a otro 6rgano estatutario.

ARTICULO SEGUNDO. El presente Reglamento rige partir del momento de su firma y
publicacion.

En constancia se firma en Bogota, D.C., a los trece (13) dias del mes de agosto de 2018.

Comuniquese y cumplase.

D
— =
Al\} L S ANRATE GIRALDO ARLEY MAURICIO RIVERA AREVALO
I

esidente Secretario General
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