Corporacion Unificada Nacional
de Educacion Superior

CORPORACION UNIFICADA NACIONAL DE
EDUCACION SUPERIOR —-CUN
REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

MISION
(Modificada por el Acuerdo No 009 del 18 de Junio de 2.008 de la Sala General)

Somos una institucion de Educacién Superior, innovadora, interdisciplinaria,
competitiva y flexible, que contribuye a la construccion del conocimiento y a la

formacion integral de lideres con visién empresarial global, al servicio de la sociedad.

VISION.
(Modificada por el Acuerdo No 009 del 18 de Junio de 2.008 de la Sala General)

Ser en el 2013, la primera institucién de Educacion Superior de origen privado con un
modelo de formacion integral reconocida nacional e internacionalmente por su
excelencia académica y administrativa, apoyado en el capital intelectual y en la

tecnologia que garantiza la creacion del valor social.

Acuerdo No. 030
(2 de diciembre de 2008)
CONSEJO DIRECTIVO

Por medio del cual se adopta el Reglamento de Biblioteca de la Corporacion

CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO PRIMERO: DE LOS USUARIOS: Seran usuarios de la Biblioteca de la
Corporacion quienes conforme las previsiones reglamentarias ostenten la calidad de

estudiantes, docentes, personal administrativo o egresados asi como aquellas
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personas ajenas a la Institucién que soliciten cualquier servicio que la Biblioteca de la

Corporacion ofrezca.

ARTICULO SEGUNDO: HORARIO DE ATENCION: Sera potestad del Director de
Biblioteca o quien este delegue previo el aval del Vicerrector Académico la fijacion del
horario de atencién de las bibliotecas a nivel nacional de la Corporacién, para ello
expedira memorando informativo el cual deberd ser debidamente socializado a la
comunidad estudiantil, docente y administrativa de la Corporacién asi como debera ser

de facil acceso para egresados y usuarios sin vinculo con la Institucion.

ARTICULO TERCERO: IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS: Los usuarios del

servicio de biblioteca a nivel nacional deberan identificarse de la siguiente manera:

A. Estudiantes, docentes, personal administrativo y egresados: Con carné
institucional debidamente suscrito y actualizado, el cual debera ser expedido
por la Oficina de Registro y Control, la Unidad de Capital Intelectual, el
Departamento de Bienestar o por la dependencia competente de ser el caso.

B. Usuarios sin vinculacion con la universidad: Con la presentacion de la cedula
de ciudadania y se limitaran a efectuar consultas internas, si el usuario
proviene de otra Institucion de Educacién Superior con la cual la Corporacion
tenga alguna clase de convenio, debera presentar su carné sea estudiantil,
docente, administrativo o de egresado conforme los términos del convenio
junto con la respectiva carta de presentacion expedida por la Institucion de la

cual proviene.

PARAGRAFO: Cuando cualquiera de los usuarios referidos en el ARTICULO
PRIMERO emplee el carne de otro usuario al interior de cualquiera de las bibliotecas a
nivel nacional, serd sujeto de la retenciébn de dicho carné con notificacion a la
Direccion de Biblioteca y la Vicerrectoria Académica para que se tomen las medidas

correctivas y sancionatorias del caso segun la gravedad del uso dado al carné.

Lo anterior sin perjuicio de las demas sanciones previstas por la ley o los reglamentos

institucionales.
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ARTICULO CUARTO: DE LA INSCRIPCION: Para el uso de los servicios de biblioteca

cualquiera de los usuarios referidos en el ARTICULO PRIMERO debera estar

previamente inscrito en el sistema de la misma.

ARTICULO QUINTO: DEL COMPORTAMIENTO AL INTERIOR DE LA BIBLIOTECA:
Cualquiera de los usuarios que ingrese a cualquiera de las bibliotecas a nivel nacional
debera ingresar guardando la debida compostura y silencio, asi como debera observar

dicho comportamiento durante su permanencia al interior de las mismas.

Cuando cualquiera de los usuarios infringiere lo anteriormente dispuesto, el personal
de biblioteca junto con el personal de seguridad de la Corporacién podran tomar las
acciones correctivas pertinentes sin perjuicio de las sanciones legales o previstas en

los reglamentos y normas Institucionales.

ARTICULO SEXTO: PROHIBICIONES: Sin perjuicio de las demas prohibiciones que
se estimen pertinente segun el caso concreto, y de las previsiones del ARTICULO
QUINTO queda prohibido al interior de cualquiera de las bibliotecas a nivel nacional
los dialogos, las tertulias o discusiones que afecten el servicio de los demas usuarios,
el uso de teléfonos celulares y cualquier otro dispositivo que altere el ambiente de

silencio y estudio, fumar o consumir cualquier clase de alimento o bebidas.

Asi mismo queda prohibido el ingreso de maletines o articulos similares, los mismos
deberan ser depositados en los casilleros habilitados por la Corporacién previo el

ingreso a la biblioteca.

CAPITULO SEGUNDO.
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA.

ARTICULO SEPTIMO: DE LOS CATALOGOS: Los catélogos de las bibliotecas as
nivel nacional se deberan organizar separadamente en orden alfabético por autor,

titulo y materias conforme las disposiciones de la Direccion de Biblioteca.

ARTICULO OCTAVO: DE LAS COLECCIONES: Las colecciones de las bibliotecas a
nivel nacional seran las siguientes:
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A Coleccion General: Esta constituida por los diferentes libros, y monografias
gue amplian los conceptos presentados en los textos, revistas y material de
referencia localizados en las demés colecciones.

B. Coleccion de Referencia: Esta integrada por la obras de informacion general,
agil y rapida, tales como: enciclopedias, diccionarios, guias, directorios,
anuarios, indices, bibliografias, extractos, manuales y compendios. Esta
coleccion no circula fuera de las salas de lectura por considerarse de consulta
permanente e interna por los usuarios de la Biblioteca.

C. Coleccién de Reserva: Esta conformada por las obras que por indicacion de
los profesores o a juicio del Departamento de Biblioteca se consideran
necesarias para trabajos de investigacién de los usuarios. Estos materiales se
retiran temporalmente de la coleccion y hemeroteca. PARAGRAFO: El usuario
no tiene libre acceso a ella si no por intermedio de los funcionarios de la
Biblioteca.

D. Coleccion de Trabajos de Grado: Esta conformada por trabajos que el
estudiante presenta para obtener un titulo universitario y otros elaborados
como tales.

E. Coleccion de Publicaciones Periddicas o Hemerotecas: Esta conforma esta
coleccién las revistas, boletines, semanarios, publicaciones periddicas, etc.,
gue registran los avances y actualizaciones en los diferentes campos del saber
acorde con los programas académicos. PARAGRAFO: El usuario no tiene libre
acceso a ella sino por intermedio de los funcionarios de la Biblioteca.

F. Coleccion de Archivo Vertical: Esta conformada por todos los materiales
bibliograficos que prestan caracteristicas fisicas diferentes a los libros, bien sea
por su forma de impresién o reproduccion asi como también por el tamafio y su
informacion. Se encuentra localizada en la seccibn de Hemeroteca y su
préstamo es de caracter estrictamente interno exclusivamente.

G. Coleccion de audiovisuales: Esta conformada por todo material que se

catalogue como audiovisual y su consulta es interna exclusivamente.

ARTICULO NOVENO: DEL PRESTAMO: Los préstamos del material de biblioteca se
supedita a las siguientes disposiciones:
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A. Coleccion General: Préstamo de consulta interna y domiciliaria por dos (2)

dias con un maximo de dos (2) libros por usuario. PARAGRAFO: Para

docentes el préstamo seré por cinco (5) dias.

B. Coleccion Referencia: Solo podrd ser utilizada al interior de la sala de
lectura.

C. Coleccion Reserva: Préstamo de consulta interna y préstamos domiciliarios

a partir de las 6:00 p.m. Se prestard un maximo de dos (2) libros por usuario,

por un periodo de 24 horas y los dias sabados para entregar el primer dia

laboral de la semana.

D. Coleccion de Trabajos de grado: Solo podréa ser utilizada al interior de la sala

de lectura y su reproduccion esta sujeta a las disposiciones del Reglamento de

Propiedad Intelectual de la Corporacion (Acuerdo No 19 de 2.008)

E. Coleccion de Publicaciones Periddicas o Hemeroteca: Solo podra ser

utilizada al interior de la sala de lectura y su reproduccion esta sujeta a las

disposiciones del Reglamento de Propiedad Intelectual de la Corporacion

(Acuerdo No 19 de 2.008)

F. Coleccion de Archivo Vertical y Audiovisual: Se prestara el materia conforme

las disposiciones particulares de la Direccién de Biblioteca.

ARTICULO DECIMO: DE LAS RENOVACIONES Y RESERVAS: Todo usuario titular
de un préstamo de material de biblioteca, tendra derecho a solicitar la renovacion de
dicho préstamo previa presentacion del libro, si éste no ha sido reservado por otra
persona y si el usuario no tiene ningun impedimento conforme lo previsto en este
reglamento y las disposiciones especiales de la Direccion Biblioteca o Vicerrectoria
Académica.

Si el material solicitado se encuentra prestado, se podra pedir que a la entrega de éste

sea reservado, dicha peticion tendra vigencia improrrogable de 24 horas.

ARTICULO UNDECIMO: OTROS SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA: Ademas de los
servicios de préstamo, las bibliotecas a nivel nacional prestaran los siguientes

Servicios:
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A. Control bibliogréafico: Refiere al control bibliogréfico de un area tematica,

segun cobertura y especialidad.

B Alerta investigativa: Refiera al control y seguimiento de informacion contenida
en publicaciones periédicas y material informal como soporte a la investigacion
académica e investigativa de la Corporacion.

C. Cartas de Presentacion: Refiere a la expedicion de carta de presentacion
institucional por medio de la cual se presenta a los usuarios ante otras
unidades de Informacion con el fin de ampliar su campo de investigacion.

D. Prestamos Inter bibliotecarios: Refiera al Servicio Cooperativo Nacional que
facilita la utilizacién de los recursos bibliograficos existentes en las diferentes
instituciones con las cuales se ha suscrito convenio u otro instrumento de
cooperacion que genéricamente se denominara convenio.

E. Conmutacién Bibliogréfica: Refiere al proceso mediante el cual se
satisfacen las necesidades de informacion de los usuarios con el uso de

acerbos bibliograficos de las diferentes instituciones.

CAPITULO TERCERO.
DE LAS SANCIONES.

ARTICULO DUODECIMO: DE LAS MULTAS: El retraso en la devolucién del material
de biblioteca perteneciente a la coleccion general se sancionard con una multa diaria
equivalente a una sexta parte de un salario minimo legal vigente diario, en caso que
dicha proporcion contenga valores en centavos, se aproximara al valor en pesos
inmediatamente superior, en el caso del material perteneciente a la coleccion de
reserva, el valor diario de la multa a pagar sera equivalente a una sexta parte de un
salario minimo legal mensual vigente diario y dos mil pesos moneda legal ($ 2.000
M/L) adicionales, en caso que dicha proporcidon contenga valores en centavos, se

aproximara al valor en pesos inmediatamente superior.

ARTICULO DECIMO TERCERO: DE LA SUSPENSION: El servicio de biblioteca sera
suspendido cuando asi lo estime el Director de Biblioteca bajo los presupuestos de los
articulos TRES, CINCO y SEIS de este Reglamento, en los casos de mutilacion,
rayado, calcado y hurto conforme los términos que estime pertinentes con ocasién a la
gravedad del suceso, y en los siguientes eventos:
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A. RETRASOS EN LA ENTREGA DE MATERIAL DE LA COLECCION
GENERAL: Por primera vez, un dia de suspension con posterioridad a la
entrega del material, por segunda vez, dos dias de suspension con
posterioridad a la entrega del material, por tercera vez tres dias de suspension
con posterioridad a la entrega del materia, la reincidencia por cuarta vez dara
lugar a las sanciones que estime el Director de Biblioteca.

B. RETRASOS EN LA ENTREGA DE MATERIAL DE LA COLECCION DE
RESERVA: Por primera vez, un dia de suspension con posterioridad a la
entrega del material, por segunda vez, dos dias de suspension con
posterioridad a la entrega del material, por tercera vez tres dias de suspension
con posterioridad a la entrega del materia, la reincidencia por cuarta vez dara

lugar a las sanciones que estime el Director de Biblioteca.

ARTICULO DECIMO CUARTO: PERDIDA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Cuando
acaezca la perdida de material bibliografico, el usuario responsable de la custodia del
mismo debe dar aviso inmediato a la Direccion de Biblioteca para fijar el procedimiento
de restitucion del material, de lo contrario se hara acreedor a las sanciones previstas
en este Reglamento y las que la normatividad institucional disponga sin que por ello se

exima de su obligacion de restituir el material extraviado.

En caso de no ser posible la restitucion del material con ocasion de las condiciones de
mercado, la Direccion de Biblioteca sefialara el material a aportar, las condiciones y el

término para que sea entregado.

CAPITULO CUARTO.
DE LOS PAZ Y SALVOS.

ARTICULO DECIMO QUINTO: DE LOS PAZ Y SALVOS: Sin perjuicio de lo dispuesto
en otros reglamentos de la Corporacion, la expedicion de paz y salvos o la suscripcion
de los mismos por parte del personal de biblioteca, cualquiera de los usuarios
interesados en dicho tramite deberd estar completamente al dia con la Biblioteca en

cuanto material y multas.
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CAPITULO QUINTO.

VIGENCIA Y DEROGATORIA.
ARTICULO DECIMO SEXTO: VIGENCIA Y DEROGATORIA: El presente reglamento
rige partir de expedicion y deroga todas las disposiciones institucionales que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C. a los Dos (2) dias del mes de Diciembre de Dos mil ocho (2008).
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