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CONSEJO ACADEMICO

ACUERDO No. 011
DEL 24 DE OCTUBRE DE 2014

POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO DE USUARIOS
DE LA BIBLIOTECA DE LA EAM.

EL CONSEJO ACADEMICO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM, EN
USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES,

ACUERDA:

ADOPTAR EL SIGUIENTE DOCUMENTO COMO EL REGLAMENTO DE
USUARIOS DE LA BIBLIOTECA DE LA EAM
CAPITULO |

NORMAS QUE REGULAN EL SERVICIO DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 1°. DE LAS COLECCIONES
La biblioteca esta formada por las siguientes colecciones:

1. Coleccion General: Incluye todo el material de la biblioteca, excepto libros de
referencia, reserva y publicaciones periodicas.

2. Coleccion de Reserva: Esta conformada por la bibliografia sugerida por los
profesores en cada semestre, libros cuya edicion esté agotada y de los cuales
no existe sino un sélo ejemplar en la biblioteca.

3. Coleccién de Referencia: Estd compuesta por enciclopedias, diccionarios,
directorios y catalogos.

4. Coleccién de Publicaciones Seriadas o Coleccion de Publicaciones
Periddicas: Comprende revistas, folletos, memorias, publicaciones seriadas e
informes, ya sean numeros aislados o volumenes empastados. Ademas,
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publicaciones de menos de 100 paginas y que sean estilo libro.

5. Coleccion Especial: Conformada por obras que por sus caracteristicas
intrinsecas, tales como su dificil consecucion comercial, su antigiiedad o por
ser obras inéditas, ameriten ser conservadas sin riesgo de pérdidas.

Esta coleccion estd conformada por: Libros y documentos de temas
quindianos, trabajos y tesis de grado, archivo vertical (conformada por
folletos, recortes de periddicos, plegables), discos compactos, videos,
cassettes, etc.

6. Coleccion de Videos (en formato beta, VHS y DVD) y Discos Compactos:
La coleccion de la videoteca comprende areas de administracion, turismo,
naturaleza, educacién, publicidad, etc. La coleccion de discos compactos la
constituyen aquellos anexos o parte complementaria de documentos, libros o
de trabajos de grado.

ARTICULO 2° DE LOS USUARIOS

Son usuarios autorizados para obtener préstamo de materiales bibliograficos:

1. Profesores, estudiantes y personal administrativo de la Institucion Universitaria
EAM

2. Estudiantes de las demds instituciones que tengan su respectivo carné
actualizado.

3. Particulares que presenten el carné actualizado de la Empresa donde laboran.

4. — Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Los egresado de la Institucion
Universitaria EAM

ARTICULO 3° DE LA IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS

Quien solicite los servicios de la biblioteca debe estar en condiciones de
acreditarse como usuario en una de las siguientes formas:

1. Los estudiantes matriculados en la Instituciéon Universitaria EAM, mediante la
presentacion del carné estudiantil, valido dentro del periodo académico vigente.

Paragrafo: Los estudiantes que por algun motivo se encuentren matriculados y
estén realizando cursos nivelatorios, seminarios, cursos de verano, talleres, etc.,
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en el transcurso de las vacaciones, podran realizar el préstamo externo de los
materiales bibliograficos con la presentacion del recibo de pago respectivo.

2. Los Profesores y el Personal Administrativo de la Institucion Universitaria EAM,
mediante la presentacion del carné que los acredite como tales.

3. Los profesores y estudiantes de otras universidades, mediante la presentacion
del carné actualizado o certificacion escrita de la respectiva institucion.

4. Particulares con la presentacion del carné debidamente renovado de la
empresa donde labora.

ARTICULO 4°. DE LOS SERVICIOS
La utilizacién de material bibliografico comprendera los siguientes servicios:

1. Servicio de Consulta Interna: Este servicio se brinda en la sala de lectura y el
usuario puede solicitar entre uno y tres titulos para la investigacion.

2. Servicio de Préstamo Externo: Para facilitar este servicio, en la coleccién
debe de existir mas de dos (2) ejemplares de un mismo libro o documento. Se
prestaran hasta 3 ejemplares de diferentes titulos.

3. Préstamo Interbibliotecario: Consiste en un intercambio de documentacién
gue se brinda o se recibe con bibliotecas de la ciudad, con las cuales se tiene
convenio de préstamo.

4. — Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Servicio de Referencia: Este servicio
provee informacion a preguntas especificas. Orienta al usuario en la busqueda
con miras a satisfacer necesidades al uso adecuado de las herramientas de
consulta que tiene la biblioteca, tales como el médulo de consulta del sistema
Koha, bases de datos en linea, etc.

5. Servicio de Alerta: Consiste en informar regularmente a las diferentes
instancias de la EAM, acerca de los nuevos titulos que ingresan a la biblioteca,
con el fin de mantenerlos al tanto de los recursos de informacion disponible en
ella.

6. Servicio de Reprografia (fotocopias): ElI material bibliohemerografico se
prestard para reproducirse parcialmente y sera por un lapso de media hora. Se
debe respetar la legislacion sobre propiedad intelectual (derechos de autor) y
proteger la integridad fisica de los materiales.
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Paragrafo: Al personal particular que acceda al servicio de consulta del
material de la biblioteca so6lo se le prestara para consulta en sala.

ARTICULO 5°. — Modificado. Acuerdo 04 de 2018. DE LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS

1.

Los libros de coleccidon general se prestaran por tres (3) dias y podran retirarse
como maximo tres (3) libros de diferentes titulos.

Los libros de la coleccion de reserva: conformada por el ejemplar nUmero uno
de la coleccién y ejemplares uUnicos) se prestaran para ser consultados
Unicamente dentro de la sala de lectura y en las noches desde las 8:00 p.m.
hasta las 8:00 a.m. del dia habil inmediatamente siguiente. Sélo podra ser
prestado un (1) libro.

Las publicaciones periédicas sblo se prestardn para consulta en sala, por
haber un solo ejemplar.

Las obras de coleccién de referencia sélo podran ser consultadas dentro de la
biblioteca.

Para realizar consulta en sala, se pueden prestar hasta tres (3) libros
simultdneamente.

Las obras de coleccion especiales son consideradas de estricta reserva y por
lo tanto s6lo seran consultadas dentro de la sala de lectura de la biblioteca.

En ningln caso el usuario podra retirar dos (2) o mas ejemplares del mismo
libro.

Una vez terminado el semestre educativo, no se prestara ningun tipo de
material bibliohemerogréafico, salvo autorizacion expresa del Vicerrector
Administrativo y Financiero.

Paragrafo: Segun lo establecido en el Articulo 3, numeral 1, sobre el préstamo del
material bibliografico en época de vacaciones para los estudiantes que cursen
seminarios y otros, no aplica lo enunciado anteriormente, ya que se les prestara el
servicio con el recibo de pago.

9.

El usuario no puede realizar préstamos con carné o documento de
identificacion de otro estudiante, docente o administrativo.
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ARTICULO 6°. DE LAS DEVOLUCIONES

1. El material debera ser devuelto en el mostrador de circulacion y préstamo de la
biblioteca. El usuario debera estar pendiente que el auxiliar realice el proceso
de devolucion en el médulo correspondiente en la base de datos y coloque el
sello de recibido en la ficha de vencimiento del material bibliogréfico.

2. El material debe devolverse en la fecha indicada en la ficha de vencimiento, en
el mismo estado en que fue entregado.

3. El dltimo prestatario sera responsabilizado por cualquier dafio presentado en el
libro.

4. Los usuarios deberan revisar cuidadosamente el estado del material que llevan
en préstamo, pues el Gltimo prestatario es responsable de cualquier dafio.

5. Toda transaccion que se efectle mediante el carné deberé ser realizada por el
titular del mismo, de lo contrario se tomara como suplantacion de persona.

6. El usuario que extravie su carné debera notificarlo prontamente a la direccion,
de lo contrario la biblioteca no se responsabilizard del uso indebido que de él
se haga.

7. — Derogado. Acuerdo 04 de 2018. Los videos deberan ser devueltos
rebobinados.

ARTICULO 7°. DE LAS RENOVACIONES

1. — Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Los libros de la coleccién general podran
ser renovados en el mostrador de circulacion y préstamo, previa presentacion
del material y una vez hecha la verificacion de que no exista reserva alguna
sobre él.

w N

La solicitud de renovacion debe hacerse dentro de la vigencia del préstamo;
éste tramite debe hacerse personalmente, es intransferible.

4. El usuario podra renovar el material bibliografico de la coleccion general y de
trabajos de grado soélo dos (2) veces.
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ARTICULO 8°. DE LAS RESERVAS DE MATERIAL

El usuario podra reservar solo un (1) ejemplar de un libro y realizar hasta tres (3)
reservas de diferentes titulos.

ARTICULO 9°. DE LOS PRESTAMOS INTERBIBILIOTECARIOS

El préstamo interbibliotecario es el uso compartido de los acervos bibliograficos
entre unidades de informacion.

1. Para solicitar este servicio es necesario presentar el formato de solicitud de
préstamo interbibliotecario firmado por el director o por un funcionario
responsable de la biblioteca que solicita el servicio.

2. — Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Para realizarlo, se debe analizar el nivel
de demanda del material solicitado para determinar la posibilidad del préstamo.
No se prestara: la coleccion de reserva, de referencia, trabajos de grado, cd-
rom, y las demds colecciones especiales.

3. — Modificado. Acuerdo 04 de 2018. El préstamo se realizara por tres (3) dias
calendario, contando el dia que se presta y el dia en que se debe devolver el
material, pero con la condicién de que no afecte a la comunidad propia de
usuarios. (Aplica a la coleccién general).

4. La devolucion debe hacerse de acuerdo con las fechas establecidas.
Cualquier incumplimiento se sancionara con la suspension del servicio y se
comunicara al director de la biblioteca que lo haya solicitado.

5. Si el usuario no devuelve oportunamente el libro facilitado o lo deteriora,

debera cancelar el valor respectivo y/o en su defecto, la universidad a la cual
pertenezca, debera proceder a la reposicion del libro.

CAPITULO Il
DE LOS DEBERES Y LOS DERECHOS
ARTICULO 10°: Son derechos y deberes de los usuarios
Son derechos:

1. EXxigir una excelente atencion y orientacion en el uso de los servicios y
recursos con que cuenta la biblioteca.
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2. Utilizar todos los servicios que ofrece la biblioteca.

3. Participar activamente con ideas e iniciativas que propendan por el bienestar y
un buen servicio de la biblioteca, asi como ser oido y orientado por quienes
tienen la responsabilidad directiva.

4. El usuario tiene derecho de presentar por escrito solicitudes y reclamaciones
ante la autoridad competente, y de ser oido en caso de una falta disciplinaria.

5. A serrespetado por el personal que labora en la biblioteca.

Son deberes:

Cumplir con el reglamento de la biblioteca.

Presentar el carné cada vez que solicite un servicio.

— Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Realizar la busqueda respectiva del
material bibliografico en los equipos destinados para tal fin, y asi facilitar el
proceso de préstamo al personal de la biblioteca.

Respetar al personal que labora en la biblioteca.

Cancelar oportunamente las multas que le sean impuestas y cumplir las
sanciones que se le fijen.

Respetar el orden y silencio de la sala de lectura y consulta de la biblioteca, asi
como no ingerir alimentos, bebidas, usar celulares y fumar.

— Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Los grupos de estudio acataran las
normas establecidas en el numeral 6, de los deberes de los Usuarios, No sera
permitido orientar clases en la sala de consulta

Preservar, cuidar y mantener en buen estado el material bibliografico, enseres,

equipos y dotacion general de la biblioteca.

CAPITULO Il
NORMAS ESPECIALES

ARTICULO 11° - Modificado. Acuerdo 04 de 2018. El préstamo de material
bibliohemerografico y la entrega de paz y salvos, se regira por las siguientes
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reglas:

Todos los libros de préstamo externo deben llevar fecha de vencimiento, y se
debera informar al usuario antes de ser retirado el material del mostrador.

No se otorgarda matricula, certificados, grados o titulos académicos a los
estudiantes que no presenten constancia de paz salvo con la biblioteca.

El personal administrativo y docente cuando finalice semestre o al retirarse
definitiva o temporalmente de la EAM deberan, para efectos de liquidacion de
salarios y prestaciones sociales o similares, presentar certificado de paz y
salvo con la biblioteca.

La biblioteca no expedirda paz y salvo provisional, ni autorizacion por escrito a
los estudiantes que tengan multas por mora, y que deban presentar exdmenes
finales; éste se expedira cuando sea cancelada la deuda.

ARTICULO 12°. — Modificado. Acuerdo 04 de 2018. NORMAS DE CONDUCTA.

e Por ningun motivo el usuario debe fechar las tarjetas de los libros, hacer
uso
del mouse, lector o teclado del computador utilizado por el personal de
biblioteca para la prestacion del servicio.

e Al usuario que se le pida hacer silencio y no acate la recomendacion, se le
solicitara el retiro de la sala.

e Esta terminantemente prohibido usar dentro de la biblioteca radios,
grabadoras y otros elementos que perjudiguen el silencio necesario para la
concentracion en la lectura.

e Los usuarios no utilizaran los computadores de la biblioteca para realizar
trabajos personales, estos equipos son exclusivos para la consulta de las
bases de datos en linea y busqueda de material bibliohemerografico.

e Mantener las normas elementales de respeto y convivencia con los
funcionarios de la biblioteca y con las demas personas que utilicen
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CAPITULO IV
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 13°. La transgresion a las normas anteriores acarrea las siguientes
sanciones

1.

Quien extravie el material retirado en préstamo debera avisar oportunamente al
Director de la biblioteca, para que no le sea impuesta la multa correspondiente
al atraso en la devolucion y debe reponer la misma obra u otra equivalente en
su contenido y valor.

Si el usuario no notifica la pérdida, después de cuatro (4) dias de no devuelto
el material, se le cobrara el valor de reposicion del documento mas la multa
acumulada a la fecha de notificacion.

El término de reposicion seré fijado por el director de la biblioteca, para lo cual
se realizard una nota de compromiso donde se fije la reposicion del material.

La mutilacion del material bibliografico sera causal de pérdida al derecho del
servicio en la biblioteca y le generard sanciones por parte de la Institucion
Universitaria EAM EI dafio o deterioro del material bibliografico ser4 evaluado
por el Director de la biblioteca y para el pago se aplicaran las normas
establecidas para el caso de pérdida.

— Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Quienes fueren sorprendidos con
materiales de la biblioteca sacado de manera ilegal, o retire libros o materiales
sin el lleno de los requisitos exigidos, perdera automaticamente el derecho al
uso de los servicios que presta la biblioteca y sera sancionado por las
autoridades académicas conforme a los procedimientos establecidos.

— Modificado. Acuerdo 04 de 2018. Quien se atrase en la devolucion del
material de las colecciones, se le aplicara las siguientes sanciones:

e En la coleccion general, por dia o fraccion de dia, hasta la devolucion del
material bibliografico, se amonestara y pagara una multa del 10% de un
salario legal vigente diario (S.M.L.V.D.).

e En época de parciales, se bloqueara en el software administrador de
biblioteca y en el modulo de Admisiones, al usuario que deba material
bibliografico, no se desbloqueara de las dos bases de datos y no se le
expedira paz y salvo hasta la entrega del material y la cancelacion de la
multa.

e De igual forma, al personal docente y administrativo que no se encuentre a
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paz y salvo, se notificara a la Vicerrectoria Administrativa para su
respectivo blogqueo.
PARAGRAFO I: El docente que se atrase en la devolucion del material

bibliohemerogréfico, en la fecha indicada como maximo plazo, se le sancionara
con la negativa de libros por espacio de una (1) semana por dia (1) de mora.

PARAGRAFO II: Al usuario, que se le haya impuesto una multa y por alguna
razén no esté en condiciones de cancelarla, o el valor de la multa sobrepase el
valor del material prestado, podrd en su defecto, canjearla por material
bibliografico, que sirva de apoyo a los programas de la Institucién.

Nota: El valor de las multas debe ser consignado en la Tesoreria de la EAM, y
debera presentar el respectivo recibo de pago ante los funcionarios de la
Biblioteca

7. Quien tenga en su poder, sin autorizacién de la biblioteca ejemplares de
coleccion de referencia, trabajo o tesis de grado, trabajos de promocion
docente, libros de la coleccion de Autores Quindianos sera suspendido
definitivamente del servicio de biblioteca y debera pagar una multa equivalente
al 50% del salario minimo legal vigente diario (S.M.L.V.D.) durante el tiempo
gue demore en devolver el material.

8. El usuario que maltrate de palabra o hecho a los funcionarios y desacate las
normas de comportamiento en la biblioteca serd amonestado por escrito; Si
reincidiere sera suspendido definitivamente como usuario, se informara al
Director del programa respectivo y a la Vicerrectoria Académica de la EAM.

ARTICULO 14° - Modificado. Acuerdo 04 de 2018. APLICACIONES DE
SANCIONES

Serdn competentes para aplicar sanciones previstas en el numeral 13, las
siguientes personas 0 comités:

¢ Para los casos anotados en los ordinales: 1, 2 y 3, el jefe de la biblioteca o su
delegado.

¢ Para lo previsto en el ordinal 4 el Comité de la biblioteca, conformado por: el
Jefe de biblioteca, el Vicerrector Académico y los decanos , previo informe del
jefe o personal de la biblioteca e informe posterior sobre la aplicacion de la
sancion y los motivos que la originaron, a las autoridades académicas
competentes.
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¢ Para la causa prevista en el ordinal 5, el Comité de la Biblioteca 0 en su
defecto el Vicerrector Académico de la Institucion Universitaria E.A.M, previo

informe del personal de biblioteca y mediante resolucion motivada.

Cualquier situacion no resuelta en el presente reglamento sera decidida por el
comité de la biblioteca.

Este Reglamento debe ser cumplido, sin excepcion, por todas las personas que

hagan uso de la biblioteca o que laboren en ella.

ARTICULO 15°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Consejo Académico a los 24 dias del mes de octubre de 2014.

WILLIAMHUMBERTO MARTINEZ MORALES

Secretario General

www.eam.edu.co




