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Articulo 1.

I. DE LOS SERVICIOS

La Biblioteca Mateista oferta diversos servicios y recursos de informacion

directamente o por medio de convenios establecidos con otras bibliotecas e
instituciones; los servicios disponibles, son:

)

b)

f)

9)

Catdlogo en linea: permite realizar consultas dentro y fuera del campus
universitario a través del siguiente link:
https://www.sanmateo.edu.co/biblioteca.html

Recursos electronicos: conjunto de bases de datos suscritas, cuya consulta
puede hacerse dentro o fuera del campus de la Institucién.

Referencia: se brinda asesoria en la busqueda, localizacion y recuperacion
de informacion dentro de las colecciones de la Biblioteca, en bases de
datos en linea o en fuentes externas a la universidad.

Préstamo en sala: este servicio se redliza en las instalaciones de la
biblioteca o denfro de la institucion, el usuario debe entregar el material
bibliogrdfico ese mismo dia.

Préstamo de material bibliografico: este servicio se presta a los
usuarios para que puedan retirar el material bibliografico objeto de
consulta.

Préstamo interbibliotecario: permite tomar en préstamo material
bibliografico ubicado en ofras bibliotecas con convenio vigente.

Pardgrafo. Induccidén y capacitacion a usuarios: ademds de los servicios mencionados,
la biblioteca ofrece induccidén a estudiantes, docentes, administrativos que ingresan por
primera vez a la institucién, a fin de dar a conocer la normativa de la biblioteca, horarios,
servicios y recursos. La capacitacion se hace con toda la comunidad académica donde
se le ejercita en el uso y manejo de las herramientas que tiene la biblioteca, esta se hace
personal o grupal.

Il. DE LAS COLECCIONES

Articulo 2. La biblioteca cuenta con las siguientes colecciones, las cuales estdn a
disposicidon de la comunidad Mateista:

a)

Coleccién General: compuesta por libros de textos en todas las dreas del
conocimiento,
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b)

f)

Colecciéon de Referencia: obras de consulta rdpida que satisfacen una
necesidad puntual, se incluyen en esta coleccidén las enciclopedias,
diccionarios, directorios, manuales, atlas, entre otros.

Coleccion de Trabajos de Grado: la Biblioteca se encarga de recibir y
mantener para consulta en las salas los trabajos de grado, garantizando su
proteccion.

Colecciones Digitales: compuesto por documentos en formato digital,
(bases de datos v libros digitales) cuyo texto puede ser consultado en linea.

Colecciéon de Reserva: se incluyen en ésta ejemplares de la

bibliografia bdsica de los diferentes programas, con el fin de mantener
disponibilidad de éstos y racionalizar su uso.

lll. DE LOS USUARIOS

Articulo 3. Existen dos clases de usuario de la biblioteca:

a)

b)

Articulo 6.

a)

b)

Usuarios Internos: aquellas personas matriculadas en los diferentes
programas académicos que ofrece la institucion, egresados, docentes,
investigadores y empleados; en general toda la comunidad Mateista.

Usuarios Externos: aquellos usuarios de otfras bibliotecas o instituciones con
las que se tiene convenio vigente.

IV. DEL PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Modalidades de préstamo:

Préstamo Interno o en Sala: Es agquel mediante el cual el usuario hace uso
de los materiales bibliogrdficos dentro de las instalaciones de la biblioteca
o de lainstitucion y dentro del horario en que presta el servicio la Biblioteca.
El material bibliogrdfico, se solicita y entrega el mismo dia.

Préstamo Externo: Con éste los usuarios tienen la opcidén de retirar el
material bibliografico objeto de consulta y llevarlo fuera de la instituciéon
por un tiempo mdaximo de tres (3) dias hdbiles, contados a partir del
siguiente dia, en que se solicité el préstamo.

Préstamo interbibliotecario: Para acceder al préstamo interbibliotecario es
necesario solicitar en las instalaciones de la biblioteca, el formato que
permite utilizar los servicios de las bibliotecas y centros de documentacion
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de ofras instituciones con las cuales la Universidad tenga los convenios de
Atencion a Usuarios Externos vigentes. Para esta modalidad de préstamo,
el usuario se debe ajustar al reglamento y condiciones de la biblioteca de
la institucion a la cual va a visitar.

Articulo 7. Requisitos para el Préstamo

a) Usuarios internos: Para acceder a la biblioteca y a sus servicios los usuarios
infernos deben presentar el carné que los acredite como estudiantes,
profesores, empleados o egresados de la institucion.

b) Usuarios externos: deben presentar, carta de presentacion y/o formato de
préstamo interbibliotecario y documento de identidad.

Articulo 8. Del préstamo externo.

a) Los estudiantes y funcionarios de la institucion podrdn llevar en préstamo externo
un (1) libro, por un tiempo maximo de tfres (3) dias hdbiles.

b) Los docentes podrdn llevar en préstamo externo dos (2) libros, por un tiempo
maximo de ocho (8) dias calendario.

c) Losinvestigadores con vinculo contractual directo con la Instituciéon, podrdn llevar
en préstamo externo dos (2) libros, por un tiempo mdximo de quince (15) dias
calendario. Este préstamo, deberd ser solicitado por escrito en la ventanilla de
préstamos de la biblioteca.

Articulo 9. De las modalidades de préstamo, para egresados y usuarios externos.

Los egresados de la Institucion y los usuarios externos, solo tienen acceso al préstamo de
material bibliogrdfico tanto fisico como digital, para consulta en sala.

Articulo 10. De la renovacion de tiempo para préstamo externo.

Sélo aplica para la modalidad de préstamo externo. La renovacion es viable por una
sola vez, y por el mismo tiempo inicial; se deberd solicitar antes del vencimiento del
término inicial de préstamo, y puede ser tramitada a través de cualquiera de los
siguientes mecanismos:

a) Via telefénica
b) Alos correos electronicos de la biblioteca
c) Personalmente, en la ventanilla de préstamos al usuario de la biblioteca.
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Articulo 11. De la consulta de informacidon en formato electronico.

Los usuarios de la biblioteca tendrdn a su disposicion computadores para la consulta del
catdlogo, (BIBLIOFUS) las bases de datos y aquellos recursos a los cuales se tenga acceso

en lineq.

La utilizacion de los computadores de la Biblioteca, estd destinada Unicamente para
consultas de cardcter académico e investigativo.

V. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS.

Articulo 4. Ademds de los derechos estipulados en el Reglamento Estudiantil, todo usuario
de la Biblioteca tiene derecho a:

a)

b)

c)

d)

e)

Ser atendido en forma respetuosa y de manera eficiente por el personal de
la Biblioteca.

Recibirinformacién sobre todos los servicios que la biblioteca ofrece y sobre
su funcionamiento.

Recibir orientacion en la busqueda y recuperacién de informacion, en
bases de datos.

Acceder a todos los servicios que ofrece la biblioteca, segun lo establecido
en el presente reglamento.

Encontrar espacios adecuados para la consulta y la investigacion.

Articulo 5. Ademds de los deberes estipulados en el Reglamento Estudiantil, todo usuario
de la Biblioteca, debe cumplir con los siguientes deberes:

a)

b)

Cuidar el material objeto de consulta, absteniéndose de rayarlo, resaltarlo,
hacer marcas de cualquier tipo, mutilar, manchar, mojar, quemar, sustraer
pdaginas, descuadernar o destruilo en cualquier forma, y en todo caso,
devolverlo en las mismas condiciones en que lo recibio.

Consultar en silencio, ya que la Biblioteca es un lugar de estudio e
investigacion y por lo tanto que requiere de un ambiente tranquilo; en caso
de requerir comunicarse, deberd utilizar un tono de voz muy bajo y evitar
cualquier tipo de alteracion
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c) Revisar la fecha de devolucion del material, a fin de que se efectien las
devoluciones dentro de los plazos establecidos, para evitar el pago de
multas.

d) Abstenerse del uso de teléfonos celulares en la biblioteca.

e) Abstenerse de consumir alimentos o bebidas en las salas de estudio y
consulta.

f) No prestar a terceros el carné.

g) Responsabilizarse por los danos, pérdidas o demoras en el material
bibliogrdfico que se encuentre a su cargo.

h) Revisar que el material bibliogrdfico que se retfire de la ventanilla se

encuentre en buen estado. Si se halla en malas condiciones debe
reportase a la mayor brevedad al encargado de turno en la ventanilla.

i) En caso de pérdida del material bibliogrdfico, se deberd reportar

inmediatamente la pérdida, a la biblioteca y dentro del término para la
devolucién; el usuario contard con un término mdximo de ocho (8) dias
hdbiles para reponer el material perdido.

El reporte de pérdida y reposicion del material bibliogrdfico perdido dentro
de los términos aqui establecidos, le evitardn el pago de la multa y demds
sanciones a que haya lugar.

J- Al terminar la consulta, el usuario debe informar al auxiliar, a efectos de que

se verifique el estado en que se entrega el equipo.

VI. DE LAS MULTAS Y SANCIONES

Articulo 12. El incumplimiento por parte de los usuarios de la Biblioteca Institucional a sus
deberes y obligaciones, o a cualquiera de las prescripciones establecidas en el presente
reglamento, acarreard la imposicion de las siguientes multas y sanciones segin cada
una de las conductas que a continuacion se describen, sin perjuicio de la aplicacién del
régimen disciplinario establecido en el Reglamento Estudiantil, en caso de ser viable:

a)

b)

Por demora en la entrega del material bibliogrdfico en las fechas senaladas:

El usuario serd sancionado con: bloqueo automdtico de préstamo de material
bibliogrdfico y multa correspondiente al valor de dos horas de salario minimo legall
mensual vigente, por dia calendario de mora en la enfrega.

Por rayar, resaltar, marcar de cualquier forma, mutilar, manchar, mojar, guemarr,
sustraer paginas, descuadernar, destruir, o por causar cualquier dano al material
bibliografico objeto de consulta. Por rayar, escribir, mutilar, mojar o extraviar el
material de la Biblioteca:

El usuario serd sancionado con: blogueo automdtico de préstamo de material
bibliografico y con la reposicion del material original en buen estado; en caso de
que el material no se consiguiere en el comercio, para reemplazarlo, es necesario
contar con la autorizaciéon de la coordinacion de la biblioteca, en todo caso el
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usuario deberd devolver el material correspondiente en una edicidén igual o
superior al documento extraviado, en ningun caso se admiten fotocopias, libros
de segunda en mal estado, o libros piratas.

Paragrafo. El bloqueo para préstamo de material bibliogrdfico, sélo serd levantado, ocho
(8) dias calendario después, de que el usuario demuestre vdlidamente haber hecho la
respectiva devolucion del material bibliogrdfico y el pago de la multa correspondiente.

Articulo 13. Vigencia. El presente Reglamento entrard en vigor, una vez publicado.

Nofifiquese, publiquese y cUmplase

CARLOS ORLANDO FERREIRA P MELBA ROSA F. DE MEZA
Presidente Consejo Superior Secretaria General

Original firmado

Este documento es un anexo del Acuerdo No. 08 de 2020, de fecha 9 de junio de 2020,
emanado del Consejo Superior de la Fundaciéon Universitaria San Mateo -San Mateo
Educacién Superior.

Fundacidén Universitaria San Mateo Nit. 800040295-9 Personeria juridica No. 14135 octubre 16/1987
Transversal 17 N° 25-25 Bogoté D.C., Colombia. Tel: (1) 3309999 - www.sanmateo.edu.co
VIGILADA MINEDUCACION



