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DECRETO RECTORAL NUMERO 008 DE 2023
(SEPTIEMBRE 27 DE 2023)

Por el cual se expide el nuevo Reglamento de Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. en la Universidad
CESMAG

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD CESMAG
en uso de sus facultades legales y estatutarias, y
CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No. 006 de febrero 25 de 2010, el Consejo Directivo expidié el reglamento de la Biblioteca
Remigio Fiore Fortezza OFMCap.

Que resultado de los procesos de la actualizacion normativa, los avances técnicos y tecnoldgicos, los procesos y
servicios que ofrece la Biblioteca, es necesario generar una nueva version del reglamento de la Biblioteca de la
Universidad CESMAG.

Que en sesion del 24 de noviembre de 2022 el Consejo Directivo, delegd a Rectoria la expedicion del reglamento de
uso de los servicios de Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. y todas las modificaciones o actualizaciones
necesarias frente a dicho documento.

DECRETA:

Aprobar el REGLAMENTO de uso de los servicios de Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. en la Universidad
CESMAG, contenido en el siguiente articulado:

CAPITULO|
GENERALIDADES
ARTICULO 1. OBJETO
El presente reglamento tiene por objeto regular el préstamo y uso de los recursos bibliograficos fisicos y virtuales en
la Universidad CESMAG mediante la definicion de tipos de usuarios, los derechos y deberes de los mismos, asi como
los demas requisitos y condiciones a tener en cuenta para el acceso a los servicios que ofrece la Biblioteca.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

Aplica para estudiantes de los diferentes programas académicos de pregrado y posgrado presencial y virtual,
egresados, personal docente, administrativo, miembros de las entidades Gorettianas, personal externo de otras
Bibliotecas o instituciones educativas con las que la Universidad cuente con convenio vigente y usuarios en general,
que cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en el presente reglamento.

CAPITULO Il
USUARIOS

ARTICULO 3. A LOS DIFERENTES TIPOS DE USUARIOS.
Son considerados usuarios de la Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. de la Universidad CESMAG los
siguientes:
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Usuarios Internos: son los estudiantes de los programas académicos de pregrado y posgrado que ofrece la
Universidad en su modalidad presencial, virtual, hibrida, estudiantes de educacién continua y otras
metodologias de estudio, egresados en proceso de grado, docentes y personal administrativo.

Usuarios Externos: Son los usuarios de otras Bibliotecas o instituciones con las que se tiene convenio vigente,
los egresados de la Universidad; ademés, de la comunidad en general.

ARTICULO 4. REQUISITOS DE LOS USUARIOS.
Los requisitos exigidos para que un usuario utilice los servicios de la Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. de
la Universidad CESMAG son:

Usuario interno: para acceder a los servicios presenciales se debe presentar el carné vigente que lo acredite
como miembro activo de la Institucion, y para el acceso a los servicios virtuales. Ingresar con usuario y clave
asignada.

Usuario externo: presentar carné que lo acredite como egresado, estudiante activo de otra institucion o
documento de identidad para la comunidad en general.

ARTICULO 5. DERECHOS DE LOS USUARIOS.
Se consideran derechos de los usuarios de la Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. los siguientes:

a.

b.
c.

—Te ~e o

J.

Ingresar con las pertenencias y objetos personales, pero el cuidado de los mismos seran responsabilidad del
usuario en caso de pérdida u otro evento que se llegase a presentar.

Disfrutar de un ambiente propicio para la lectura, el estudio y la investigacion.

Recibir atencidn de calidad en la prestacion de los servicios de Biblioteca, por parte del personal administrativo
de la Universidad CESMAG.

Recibir induccion de los servicios que ofrece la Biblioteca cuando lo requiera.

Acceder y consultar las colecciones bibliograficas disponibles de la Biblioteca.

Acceder a la consulta de los recursos virtuales suscritas y libres por la Biblioteca.

Hacer uso de la sala de informética

Realizar préstamo a domicilio a usuario interno.

Realizar reservas y renovaciones de préstamos externos de los recursos bibliograficos fisicos a usuario
interno de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 9, literal c. y e.

Manifestar felicitaciones, peticiones, quejas, reclamos y/o sugerencias sobre los servicios de la Biblioteca.

ARTICULO 6. DEBERES DE LOS USUARIOS.
Se consideran deberes de los usuarios de la Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. los siguientes:

a.

b.

o

Conocer y acatar el reglamento para el uso de los servicios de Biblioteca disponible en la pagina Web de la
Universidad.

Presentar el carné o documento de identidad segun la calidad que ostente, para el registro e ingreso a los
servicios de Biblioteca de la Universidad CESMAG.

Guardar buen comportamiento y respeto con los demas usuarios y personal de la Biblioteca.

Conservar en buen estado los recursos bibliograficos, sin colocar marcas, rayones o anotaciones en ellos.
Hacer buen uso del mobiliario, equipos e instalaciones de la Biblioteca y responsabilizarse por los dafios que
ocasionen.

Mantener limpio y en orden las instalaciones de la Biblioteca, colaborando de esta manera a la buena
prestacion de los servicios.

Abstenerse de fumar, consumir alimentos, bebidas y otras sustancias, dentro de las instalaciones de la
Biblioteca.

Responsabilizarse por sus pertenencias, equipos de computo y objetos personales que ingresa a la Biblioteca.
Mantener un tono adecuado de voz, o cualquier otra actividad que perturbe el normal desarrollo de las
actividades dentro de la Biblioteca.
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Hacer uso responsable del celular, manteniéndolo en modo silencio.

Cumplir con los tiempos de entrega del préstamo de los recursos bibliogréaficos.

Devolver el recurso bibliografico prestado dentro del limite de tiempo.

Cancelar, de forma oportuna, las multas generadas por el incumplimiento en las devoluciones de los recursos
bibliograficos.

En caso de pérdida, robo o deterioro del material prestado, informar, inmediatamente, de forma presencial,
telefénica o por correo electrénico a la Biblioteca y realizar la reposicion del recurso bibliografico en las
condiciones que la Biblioteca estime pertinente.

Reportar a la Biblioteca la pérdida y reposicién del carné.

Responsabilizarse por las cuentas de usuarios y contrasefias otorgadas para el ingreso a los recursos
virtuales que lo requiera.

Abstenerse de realizar descargas indiscriminadas de nimeros enteros de revistas o libros electronicos.
Abstenerse de emplear programas que, de forma automatica, extraigan masivamente documentos albergados
en las bases de datos.

Tener cuidado y diligencia en la utilizacién de los servicios de la Biblioteca, de tal manera que en todo caso o
actuacion se respeten los derechos morales y patrimoniales de autor.

Cumplir con las demas reglas que establezca la Biblioteca para la prestacion de los servicios.

CAPITULO Il
COLECCIONES Y SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA

ARTICULO 7. COLECCIONES.
La Biblioteca Remigio Fiore Fortezza OFMCap. de la Universidad CESMAG, pondré a disposicion, de los usuarios, los
recursos de informacion a través de las siguientes colecciones bibliograficas.

Colecciones Basicas:

Coleccion General: compuesta por obras de todas las areas del conocimiento, su consulta es de caracter
interno y externo.

Coleccion de Referencia: conformada por enciclopedias, diccionarios y obras consideradas de caracter
especial, su consulta es de caracter interno y extemno.

Coleccion de Publicaciones Seriadas: conformada por revistas, periddicos, boletines, folletos y otros
impresos de periodicidad definida, su consulta es de caracter interno y externo.

Coleccion de Reserva: se conforma, temporaimente, con obras seleccionadas a partir de la solicitud
realizada por directores de programa o docentes; por ser material de mucha demanda, su consulta es de
caracter interno.

Coleccion Audiovisual: conformada por elementos de multimedia que hacen parte de libros y revistas. Su
consulta se realiza a través del sistema integrado de Biblioteca y de caracter interno y externo.

Recursos Virtuales: informacién bibliografica en linea como Biblioteca Digital o Virtual, Repositorio
Institucional, Bases de Datos (por suscripcion y de acceso abierto), para ser consultadas desde el sistema de
busqueda en linea de la Biblioteca.

Memoria Institucional: conformada por los textos que, a nombre de la Universidad CESMAG se publican;
realizados por parte de docentes e investigadores, su consulta es a través, del repositorio institucional.

Colecciones Especiales: conformada por.

Trabajos de Grado y Tesis: integrada por trabajos realizados por los estudiantes como requisito para optar
a un titulo de pregrado o posgrado, cuyo documento original queda en la Biblioteca como contribucién al
conocimiento y memoria institucional, su consulta es de caracter interno y la fotocopia esté regulada por el
Reglamento de Propiedad Intelectual.
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Coleccion Digital de Trabajos de Grado y Tesis: la Biblioteca cuenta con la recopilacion de trabajos
digitales realizados por los estudiantes de pregrado y posgrado, para ser consultados a través del sistema de
busqueda en linea de Biblioteca, su consulta esta regulada por el reglamento de Propiedad Intelectual.
Fondo Padre Anselmo Caradonna (FPA): integrado por obras de diferentes areas del saber, cuya
recopilacion fue iniciada por el Padre Anselmo Caradonna, su consulta es de caracter interno.

Fondo Sergio Elias Ortiz (FSEO): en honor al historiador narifiense Sergio Elias Ortiz, quien decidié que su
coleccion quede bajo custodia de la Universidad CESMAG, su consulta es de caracter interno.

Autores Narifienses: estd compuesta por obras escritas por Autores Narifienses y otros que escriben sobre
Narifio, en cualquier area del conocimiento y que contribuyen a la formacion del patrimonio regional; su
consulta es de caracter interno y externo.

Planoteca: integrada por la coleccién historica de planos y mapas del programa de Delineantes de
Arquitectura. Su consulta se realiza a través del sistema de busqueda en linea de Biblioteca o fisica a través
de solicitud al encargado de sala.

ARTICULO 8. SERVICIOS
A continuacién, se relacionan y se definen los servicios que se prestaran en La Biblioteca Remigio Fiore Fortezza
OFMCap. de la Universidad CESMAG.

a.

b.

Induccion a usuarios: la Biblioteca brinda a sus diferentes usuarios la capacitacién, orientacion e informacion
permanente de los servicios y recursos fisicos y virtuales disponibles.

Servicios basicos: La Biblioteca asegurara la prestacion de los servicios basicos de la Biblioteca, tales como:
uso de instalaciones para la lectura, estudio y descanso, préstamo y renovacién de material bibliografico.
Sala de informatica: La Biblioteca cuenta con una sala de informatica para el apoyo de sus usuarios en el
desarrollo de trabajos académicos, lectura y consulta de informacién de fuentes bibliogréficas digitales.
Catalogo en linea (OPAC): La Biblioteca cuenta con un aplicativo web que permite realizar consultas de
ubicacién de las diferentes colecciones fisicas. Pueden ser buscados por: autor, materia, titulo, entre otros.
Recurso virtual: La Biblioteca dispone de recursos digitales y virtuales por suscripcion y de acceso abierto,
para ser consultadas a través del sistema de busqueda en linea.

Repositorio Institucional: la Biblioteca dispone para la consulta, a través del sistema de busqueda en linea,
de la coleccién integrada por la produccién intelectual de los diferentes grupos de investigacién de la
Universidad.

Servicio de referencia: la Biblioteca brinda asesoria y orientacién en la busqueda, localizacion y
recuperacion de informacién dentro de la coleccion de la Biblioteca o en fuentes externas a la universidad,
sobre rutas y formas de acceso.

Servicio de alerta: la Biblioteca informa, a los usuarios, sobre los nuevos avances y adquisiciones, mediante
su publicacién en carteleras, medios internos de informacién, exhibidores de nuevas adquisiciones y en el
sistema de busqueda en linea de la Biblioteca.

Promocién y animacion de la lectura: la Biblioteca dispone de espacios comodos para el descanso, la
promocién lectora y acompafiamiento en tutorias.

~ CAPIiTULOIV
PRESTAMOS Y RENOVACIONES

ARTICULO 9. PRESTAMOS

a.

PRESTAMO INTERNO: todas las colecciones se encuentran en estanteria abierta, lo que significa que el
usuario puede disponer de los recursos bibliograficos directamente de los estantes y consultarlo en las salas
de estudio.
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b.

PRESTAMO EXTERNO: es el servicio en el cual, se ponen a disposicion y responsabilidad de los usuarios
internos, los recursos bibliograficos de la Universidad CESMAG, en calidad de préstamo fuera de la Institucion
en tiempo limite.

RENOVACION DE PRESTAMO: es el servicio, mediante el cual se extiende el plazo del préstamo externo
por una sola vez; se solicita antes del vencimiento.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: préstamo de material bibliografico solicitado, establecido en convenios
con otras instituciones. Sistema de préstamo por el que cualquier Biblioteca puede solicitar otro documento
que no se encuentre entre sus fondos, para responder a la demanda de un usuario.

RESERVA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO: en caso de que el libro solicitado se encuentre en préstamo,
la persona interesada puede reservarlo a su nombre en la seccion de Circulacién y Préstamo y retirarlo en la
fecha en que sea devuelto. Si no es retirado en las siguientes doce (12) horas se perdera la reserva y el libro
podra ser facilitado a otro usuario.

ARTICULO 10. CONDICIONES DE PRESTAMO EXTERNO.
Las condiciones a seguir para obtener el servicio y préstamo son:

a.

oo

El préstamo se realiza al usuario interno y de forma personal, se debe presentar carné estudiantil o documento
de identidad.

Tiempo de préstamo 10 dias calendario y dispone de una renovacién de 5 dias calendario. Si la fecha de
entrega del material bibliografico coincide con un dia domingo o festivo, dicha entrega se debera realizar al
dia habil siguiente, so pena de las sanciones definidas en el presente reglamento.

Se podran retirar hasta cinco (5) libros simultdneamente, por persona, de diferente titulo, tema o materia.

El usuario que no se encuentre al dia con el pago de las multas no podra disfrutar del servicio de préstamo.
Durante el periodo intersemestral, tendran derecho a préstamo, los usuarios que se encuentren en cursos
inter-periodos, seminarios o elaborando trabajos de investigacion y de grado.

Para estudiantes que, pertenezcan a semilleros de investigacion, tendran derecho al préstamo del material
bibliografico hasta treinta (30 dias) o durante el tiempo que dure la investigacion, previo reporte del
Coordinador de Semilleros de Investigacion o quien haga sus veces.

Se prestara de la coleccion de Trabajos de Grado fisico o CD-ROM, al/los autor(es) de la investigacion por 4
horas, para efectos de sustentacion pendiente de unos de sus autores y/o copia para archivo personal, bajo
solicitud escrita a jefatura de Biblioteca.

ARTICULO 11. RENOVACIONES.

a.

La renovacién del material, debe solicitarse en la seccién de Circulacion y Préstamo de manera presencial o
via telefénica, WhatsApp, correo electrénico. Si el libro ha sido reservado por otro usuario con anticipacién,
no se renovara su préstamo.

La renovacién tiene un periodo maximo de 5 dias calendario y se hara una vez de manera continua.

Debe ser solicitada el ultimo dia antes del vencimiento.

ARTICULO 12. USO DE MEDIOS DIGITALES Y VIRTUALES.

El usuario interno es responsable de las cuentas y claves asignadas para el uso de la biblioteca virtual, bases
de datos que segun su suscripcion lo requiera.

Las extracciones de fragmentos textos de libros electrénicos, revistas, articulos, trabajos de grado, tesis u
otro recurso digital deberan ser citados segun el estilo de presentacidn que exija la academia.
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c)

Estara regido bajo el Reglamento de Propiedad Intelectual de la Universidad CESMAG.

CAPITULOV
MULTAS Y SANCIONES

ARTICULO 13. MULTAS Y SANCIONES.
Los casos que ameritan sancion o multa son los siguientes:

a.

A quien altere el orden en salas de lectura o cualquier espacio de circulacidn de la Biblioteca se le solicitara
su retiro, en procura de restablecer el orden y la tranquilidad para la normalidad en la prestacion del servicio
de Biblioteca. En caso de reincidencia en ese comportamiento, la Biblioteca notificara al programa que
corresponda, con el fin de dar inicio al proceso disciplinario correspondiente.

El uso inadecuado de la red informatica y de sus equipos en la Biblioteca acarrea la suspensién provisional
del servicio para el usuario, en caso de reincidencia sera notificado al programa que corresponda, con el fin
de dar inicio al proceso disciplinario correspondiente.

La pérdida o dafio del material prestado ocasionara sancién y debera reportarse, inmediatamente, para su
reposicion dentro de los 5 dias habiles siguientes, para interrumpir el valor de la multa y tendra un plazo
maximo de 20 dias habiles para hacer la devolucién. La reposicién de un libro perdido o dafiado debe hacerse
con un ejemplar original del mismo libro, o una edicién més reciente, nunca en fotocopia o conseguido de
segunda mano, puede reemplazarlo por otro titulo similar previa autorizacion del Jefe de Biblioteca, o debera
abonar su valor comercial actualizado en caja de la Universidad.

La Biblioteca comunicara a los usuarios el atraso en la devolucién del material bibliografico, el dafio o
mutilacién a través del correo institucional. En caso de no recibir respuesta de las comunicaciones, se
reportara la multa al sistema de informacion de la Universidad para la aplicacién del reglamento. El usuario
puede pagar hasta tres (3) multas por semestre, con una cuarta suspension se cancelara el servicio por el
semestre académico en curso.

El usuario que se atrase en la devolucién de material bibliografico solicitado en calidad de préstamo inter-
Bibliotecario, sera sancionado con base en lo dispuesto en el reglamento de la Biblioteca prestamista.

Se determinara una multa diaria por incumplimiento en su devolucion, la cual se establece mediante circular
de tarifas de cada vigencia fiscal, por cada dia de atraso y por cada tipo documental; se aplicara a partir del
vencimiento de la fecha de devolucién, hasta la fecha de entrega del material; de lo contrario, el valor se
incrementara hasta el momento de hacer efectiva la devolucion.

No realizar la devolucion del material bibliogréfico a tiempo o tener multa pendiente por cancelar, implica la
suspension del servicio de préstamo, por tanto, el usuario debera cancelar en caja de la Universidad, el valor
correspondiente a la multa, para continuar disfrutando de los servicios de Biblioteca.

La sustraccion del recurso bibliografico NO autorizado llevara al responsable a la suspensién inmediata del
servicio por el semestre académico vigente. De esta conducta se informaré al programa académico respectivo
para la aplicacion de lo establecido en el Reglamento Estudiantil.

PARAGRAFO: El valor de las multas establecidas en el presente articulo, sdlo podra ser eximido por incapacidad
médica o calamidad doméstica o razones de fuerza mayor, presentando el debido soporte a jefatura de Biblioteca.

ARTICULO 14. GENERACION DE PAZ Y SALVO.

El gestor de informacion de Biblioteca generara el concepto de “PAZ Y SALVO” siempre y cuando el usuario no
presente multas, moras o reposicion pendiente por perdida de recurso bibliografico. Con esto, soporta los procesos de
sustentaciones, grado, reingreso, matricula, cancelacion de semestre, entre otros.
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CAPITULO VI
FALTAS DISCIPLINARIAS Y REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 15. FALTAS DISCIPLINARIAS
Se consideran faltas disciplinarias graves, las siguientes:

a. Elintento de sustraccién de fondos y documentos bibliograficos, o materiales de apoyo.

b.  Sidurante el intento de sustraccién de fondos y documentos bibliograficos, o materiales de apoyo, se produjera
deterioro de los mismos.

c. Elextravio o deterioro grave de los fondos bibliograficos o materiales de apoyo, debido a la simple inobservancia
de los deberes de cuidado conllevaran la obligacién de su reposicién por parte del usuario, y dara lugar a la
suspension del servicio hasta que esta no se produzca.

d. La sustraccién de cualquier parte del fondo de la Biblioteca, o de los materiales de apoyo que la misma pone al
servicio de sus usuarios, tales como CD-ROM, ordenadores, cdmaras o cualquier otro, supondra la inhabilitacién
inmediata para hacer uso de los servicios de la Biblioteca.

ARTICULO 16. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO.
Todas las faltas, sean leves o graves seguira el régimen disciplinario establecido en el Reglamento General Estudiantil
0 Reglamento Interno de Trabajo, segun la calidad que ostente el usuario.

CAPITULO VII
DESARROLLO DE COLECCIONES

Establece los criterios de consolidacién de las colecciones del que nombra el Articulo VII. Colecciones basicas y
especiales.

ARTICULO 17. SELECCION DE COLECCIONES.

Tiene el objetivo de decidir los recursos bibliograficos fisicos y virtuales que se deben adquirir para una coleccion, este
proceso requiere de conocimiento interdisciplinario y especializado; por lo tanto, es responsabilidad de directores de
programas académicos, docentes y coordinadores de departamentos, realizar el proceso de seleccién de los titulos y
volumenes a través del andlisis los catalogos de bienes y servicios editoriales que peridédicamente la jefatura de
Biblioteca da a conocer.

ARTICULO 18. CONDICIONES DE SELECCION
Para el proceso de seleccion se debe tener en cuenta las siguientes condiciones:

a. Recursos que apoyen a los objetivos curriculares y de crecimiento en la investigacion.

b. Identificar las necesidades de la coleccién acorde a la funcionalidad académica.

c. Seapoya en catalogos, folletos y anuncios bibliogréaficos, lista de recomendados nacionales e internacionales
de empresas editoriales.

d. Analisis de suscripciones nuevas o renovaciones de bases de datos y libros electrénicos, teniendo en cuenta

los términos contractuales de las licencias, soporte del proveedor y tiempos de respuesta, analisis de

compatibilidad y accesibilidad en la web, debe apoyarse para temas técnicos de la oficina de Infraestructura

Tecnologica.

Consentimiento de implantacion de demos de prueba.

Relevancia de publicaciones periddicas fisicas o electronicas.

Anélisis de continuidad de suscripciones por demanda del usuario.

Establecer nuevas necesidades de formatos tecnologicos como simuladores.

Numero de titulos o volimenes a solicitar adquisicion.

e ™o
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j. ldioma de las publicaciones y condiciones de uso.
k. Se tendra en cuenta el idioma espafiol, inglés, francés e italiano, sin desconocer otros idiomas de interés
futuro de la comunidad.

ARTICULO 19. LIMITANTES DE LA COLECCION - CENSURA
La Biblioteca de la universidad CESMAG basa sus colecciones de acuerdo a los contenidos tematicos de cada
programa académico. Por lo tanto, no podran formar parte de la coleccion lo siguiente:

a. Tipos de material que describen, narran y ensefian temas lascivos y obscenos.

b. Censura religiosa como aquellas obras que van en contra el dogma y la moral.

c. Material con informacion diferentes a las que se imparten en la Universidad (costura, peinados, manualidades,
etc.)

d. Contenido obsoleto.

ARTICULO 20. ADQUISICION.
El proceso relacionado con la adquisicidn se genera a través de compra directa, donacion y/o canje con entidades en
convenio.

ARTiICULO 21. COMPRA.
Es solicitado posteriormente al proceso de seleccién a través de la jefatura de Biblioteca con visto bueno de los
Directores de Programa, Coordinadores de Departamento y Vicerrectoria Académica a la Vicerrectoria Financiera.

Le corresponde a la jefatura de Bienes y Servicios con jefatura de Biblioteca realizar el proceso de contacto con
proveedores, condiciones de compra, transaccion y recibo de material, de conformidad a los procedimientos
establecidos a nivel institucional.

ARTICULO 22. CONDICIONES DE COMPRA
Para el proceso de compra se debe tener en cuenta las siguientes condiciones:

Compra de contenidos previamente analizados en los criterios de seleccién.

No se debe adquirir ediciones ilegales, ni fotocopias de las obras.

Por ninguin motivo se puede adquirir material en mal estado.

Adquirir los ejemplares solicitados y aprobados en la solicitud.

Realizar la compra a través del comparativo de cotizaciones.

Tener la garantia del proveedor del tipo de material y tiempos de entrega.

Hacer la gestidn de devolucidn y reposicién de recurso bibliografico en condiciones inadecuadas.

Tener en cuenta los periodos de renovaciones de suscripciones de publicaciones seriadas.

Reemplazar aquellos recursos bibliograficos que se han extraviado por el usuario y tiene compromiso de
reposicion.

j- Para el caso de suscripciones electronicas, debe soportarse con la oficina de Infraestructura Tecnoldgica,
para su instalacién y condiciones técnicas

ARTICULO 23. DONACION
La Biblioteca de la Universidad CESMAG acepta donaciones de recurso bibliogréafico fisico y a través de repositorios
institucionales con contenido que apoye a los programas académicos, bajo las siguientes condiciones:

mT@moao0oT

a. LaBiblioteca informara a los programas académicos el recurso bibliografico que se recibe con el fin de solicitar
ser evaluado.

b. Se podrd aceptar o rechazar cualquier donacién cuando el contenido no sea relevante o que produzca
duplicidad con algun documento ya existente.

c. Al recibir y aceptar el material queda establecido como propiedad de la Biblioteca de forma definitiva e
irreversible.

d. Solo se aceptara recursos bibliograficos en buen estado de conservacion.
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En caso de que el material tenga un fuerte valor histérico, la Biblioteca considerara siempre y cuando pueda
ser restaurado y puesto en coleccién.

No se aceptara ediciones pasadas si la Biblioteca cuenta con ediciones mas actualizadas.

Se tendra en cuenta los contenidos regionales y propios de la actividad investigativa universitaria.

No se aceptara obras que se necesite de equipamiento para su reproduccion.

No se admitira reproducciones como copias, fotocopias, grabaciones, digitalizaciones y otros que no cuente
con derechos de autor de acuerdo a la legislacion vigente.

Ante situaciones especiales se podra solicitar la opinidn del area juridica para determinar su viabilidad.

En el caso de que algin programa académico acepte alguna donacién sin contar con la aprobacién de
Biblioteca, le correspondera a esta decidir si el recurso sera incorporado o no al fondo bibliogréfico.

La Biblioteca informara al donante la aceptacion o rechazo a través de comunicacion formal, agradeciendo
su ofrecimiento.

. Ambas partes firmaran un documento formal de entrega; en el caso que no sea firmado por el donante, la

donacién se considerara anénima.
Los trabajos de grado seran recibidos si la donacién viene acompafiada de documento firmado por los autores
en el que declaren autorizacion de consulta y carta de asesor manifestando la calidad de la investigacion.

ARTICULO 24. ENTREGA TRABAJOS DE GRADO Y TESIS.

La Biblioteca recibe de los estudiantes de Pregrado y Posgrado los Trabajos de Grado y Tesis como donacién a la
coleccion digital y administrara segun los siguientes criterios.

El Trabajo de Grado o Tesis debera estar normalizado segun el manual de presentacién de estilo APA
establecido por la Universidad o el estilo determinado por el programa académico en su reglamento de Trabajo
de Grado o Tesis.

El documento principal y sus anexos seran recibidos en formato PDF o en el formato establecido
institucionalmente para tales efectos.

Deberé venir acompafiado por el documento de autorizacidén de publicacién y carta de entrega de asesor.
Estas plantillas estaran disponibles en la pagina web de Biblioteca.

En caso de no tener el documento soporte de publicacién, se entendera que podran usarse sin necesidad de
un permiso especial del autor(es) por usuarios internos y externos bajo la licencia Creative Commons de
Atribucidén — No comercial — Sin Derivar.

Los autores garantizan la legitimidad de los derechos sobre el Trabajo de Grado o Tesis publicado en sistema
de busqueda de Biblioteca, por lo tanto, responderan por cualquier reclamo que en materia de derechos de
propiedad intelectual se puedan presentar, exonerando de cualquier responsabilidad a la Universidad
CESMAG.

Los Trabajos de Grado o Tesis con acuerdos de confidencialidad no estaran disponibles en sistema de
busqueda de biblioteca, se mantendré en coleccion restringida hasta tanto se mantenga esta condicion.

ARTICULO 25. CANJE.
Convenio de mutuo consentimiento con otras instituciones de educacion superior nacional e internacional donde se
genera intercambio de publicaciones institucionales de forma regular.

ARTICULO 26. CONDICIONES DE CANJE
Dentro del proceso de canje se debe tener en cuenta las siguientes condiciones:

La Biblioteca debe garantizar el recibo y entrega de material en canje.

La Editorial de la Universidad CESMAG debe garantizar los contenidos digitales de libre acceso a través del
Repositorio Institucional u otras paginas de publicacién para realizar el canje.

La Biblioteca se reserva el derecho de recibir aquellas obras que no representen interés a sus usuarios.
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e La Biblioteca no realiza canje de trabajos de grado.

ARTICULO 27. EVALUACION DE COLECCIONES
La evaluacioén refiere a la necesidad de la revision bibliografica en su formato fisico y digital, son coordinadas por
Biblioteca para:

e Determinar las areas que necesitan actualizacién o reubicacion.
Manifestar necesidad de renovaciones de suscripciones digitales periddicas a través de estadisticas de uso.
Liberar espacios en estanterias para dar paso a nuevas adquisiciones.
Determinar el estado del recurso bibliografico con opcién de mantenimiento o para proceso de descarte.
Evitar fondo acumulado

ARTICULO 28. DESCARTE.

La evaluacién bibliografica destinada a descarte sera valorada por un docente designado por el respectivo programa
académico en conjunto con jefatura de Biblioteca, quien realizara el cronograma respectivo y actuara de acuerdo a los
criterios establecidos en el procedimiento de descarte.

ARTICULO 29. CRITERIOS DE DESCARTE
Para el proceso de evaluacion de la coleccion, se tiene en cuenta los siguientes criterios.

A nivel Nacional, los proporcionados por la Biblioteca Nacional de Colombia:

Criterios Destino del material

e Desactualizado

e Publicaciones seriadas
sueltas

e Enciclopedias
desactualizadas e
incompletas

Descarte definitivo

Por contenido

Baja o nula consulta Reubicar, establecer estrategias

Mutilados, desencuadernados,
estropeados Descarte definitivo
Restaurados en varias ocasiones

Textos escolares
La edicion mas reciente Reubicacion
reemplazara la anterior

Funcionalidad en el servicio

Material perdido Descarte definitivo

Exceso de ejemplares
Duplicados

Material infectado por agentes
biol6égicos

Fisicos y ambientales Descarte definitivo

Problemas de edicion (impresién
Funcionalidad en el servicio deficiente, obras sin copyright), Descarte definitivo
fotocopias y argollados

13



REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

Remigio Fiore Fortezza OFMCap.

Criterios Destino del material

Lo que no se puede descartar Destino del material

Ediciones valiosas, libros raros y

) Se deben conservar
Ccuriosos

Patrimonio bibliografico

Titulos insustituibles de

Recursos regionales . .
produccion local o regional

A nivel internacional los proporcionados por American Library Association:

Descarte por areas (CREW Guidelines)

Clasificacion Edad A e Explicacion
desuso
004 computadores
3 N/A Las obras sobre computadoras usualmente
no son Utiles después de tres afios; pero,
se mantiene en la coleccion lo que aplica al
equipo y programas que todavia usan los
10 X usuarios.
010 bibliografias
030 enciclopedias 5 X Se descarta luego de 10 afios

Se debe reemplazar por lo menos un titulo
150 psicologia 10 X cada 5 afios, las obras clasicas (Freud,
Jung, otras) se mantienen

Se debe mantener una coleccion que

200. Religion 10 3 . -
incluya las grandes religiones

Los almanaques de mas de 2 afios pueden
310. Estadisticas 3 mantenerse fuera de la coleccion con
propdsitos de ensefianza

Se debe reemplazar por una version
340 leyes 2 X actualizada cuando cambien las leyes o
sufran enmiendas

Las obras clasicas se mantienen al igual
que las histdricas

Se mantienen las obras que son de gran
rotacion

370 educacion 10 3

390 costumbres y folclor 10 3

Los diccionarios deben ser reemplazados
400 lenguajes 10 3 por ediciones actualizadas, ya que nuevas
palabras se van incorporando al idioma
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Descarte por areas (CREW Guidelines)

e Afos en L
Clasificacion Edad desuso Explicacion
Este material debe ser evaluado
500. Ciencias 5.10 3 cwd’adosamente para cotejar si cqn_hene
teorias superadas. Las obras histdricas
(Darwin, Einstein) se mantienen
745 artes decorativas X 3 Se descartan segun el uso
770 fotografia 5 3 Se 'descartan si las técnicas 0 equipo son
anticuados
790 recreacion 10 3 Se ’reemplazan si tienen reglas que ya no
estan vigentes
800 literatura X X Se reemplazan cuando sufren dafio

Este periodo de tiempo es para las guias
910 geografia 5 3 de viaje y los atlas. Para las narraciones de
viajes es de 10/3

Se mantienen las biografias segun su uso

920 biografias X 8 0 necesidad curricular
Otros 900 15 3 Se rewsgp con la exactitud de su
informacion
Se debe examinar la condicion fisica de
estos recursos para disponer de los
. dafiados o de pobre calidad. También es
Audiovisual X X

importante determinar si el formato
requiere equipo que ya no hay en la
Biblioteca y que se considera obsoleto.

PARAGRAFO. Las areas de las colecciones disponibles en la Biblioteca y que recibiran el tratamiento de descarte
son: coleccion general, referencia y publicaciones seriadas.

PARAGRAFO. Las 4reas de las colecciones que no seran objeto de descarte son: Trabajos de grado, Planoteca,
Fondo Sergio Elias Ortiz, Fondo Fray Anselmo, Autores Narifienses y Departamento de Narifio.

ARTICULO 30. PROCESO TECNICO DE RECURSOS DESCARTADOS.

a. El recurso bibliografico descartado debe identificarse en el Gestor bibliografico de Biblioteca sin eliminar su
registro total.

b. Elcodigo de barras de inventario permanece como descartado y no podra ser reutilizado.

c. Se debe solicitar la baja en inventario en el departamento de Contabilidad de la Universidad de los libros que
fueron adquiridos por compra y lo que tengan inventario de control por donacion y canje.

d. Sera eliminado del OPAC de busqueda al usuario.

e. LaBiblioteca llevara el registro y control necesario con el proposito de presentar los informes correspondientes
a los entes que lo requieran, regido segun procedimiento y uso de formatos establecidos para tal fin.

ARTICULO 31. DESTINACION FINAL DE LOS MATERIALES DESCARTADOS
Se establece la destinacion final de los materiales descartados de la siguiente manera:
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a. Proceso de venta a administrativos, docentes, estudiantes y visitantes extemnos interesados.

b. Transferencia a otras Bibliotecas que requieran el material y que este se encuentre en buen estado de
conservacion.

c. Destruccion por contaminacion y deterioro fisico total del material.

d. Destruccion de material no logrado dar en venta o en donacion.

PARAGRAFO: la Biblioteca no conservara ningun material que esté descartado, ni formaréa fondo acumulado.

ARTICULO 32. MANTENIMIENTO Y CONTROL DE INVENTARIO DE COLECCIONES.

Es el proceso de restauracion del material bibliografico, inicia con la evaluacion de aspectos eomo: el estado fisico del
libro, hojas faltantes, dafio en su encuadernacion, sin empastar, necesidad de refilacion (suciedad en lomo, caratula o
pasta), hojas dobladas, entre otras. Se realiza como actividad diaria de biblioteca o en el desarrolio de inventarios
periddicos; la gestion es realizada por el personal de Biblioteca, asi como su restauracion, si se presenta complejidad
debera contratarse externamente.

El inventario debera realizarse al menos una vez por periodo académico o por afio. Se determinara las existencias
reales; el nivel de recursos perdidos no debera exceder del 1% del total de la coleccion, también incluye aquellos
recursos no devueltos por el usuario por el periodo de dos afios; por lo tanto, se solicitara el ajuste a través del
procedimiento de Descarte conferido en el Articulo 30 sin antes determinar la justificacion de la pérdida o no devolucion.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 33. DIVULGACION. El presente reglamento se divuigara a través de comunicacion oficial de la
Universidad,; por lo tanto, su desconocimiento no puede invocarse como causal de justificacion de su incumplimiento.

ARTICULO 34, VIGENCIA Y DEROGATORIA. El presente decreto rectoral rige a partir de la fecha de expedicion y
deja sin efecto expresamente los Acuerdos 021 de 2008, 006 y 007 de 2010, y las demas regulaciones que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Pasto, a los veintisiete dias del mes de septiembre de dos mil veintitrés (27/09/2023)

/ FrayLUIS DO RUBIANO GUAQUETA, OFMCap.

16



