Reglamento para el funcionamiento de la Biblioteca 

Reglamento de Préstamo:

1. Todos los usuarios deben presentar su carné actualizado, como documento de identificación para hacer uso del servicio de préstamo de documentos o materiales. 

2. Los usuarios multados o con documentos vencidos, no podrán prestar ni renovar hasta que se pongan a paz y salvo. 

3. Las condiciones de préstamo para cada documento dependen de la categoría del usuario y del tipo de documento. Por favor consultar al funcionario de la Sección de Circulación y Préstamo sobre ellas. 

4. Verifique que la fecha de devolución esté siempre escrita en la papeleta de cada libro prestado. 

5. Los profesores tienen “préstamo especial” para los libros de colección general, equivalente a un semestre académico. 

6. Los libros no podrán ser renovados sin traerlos y presentárselos al funcionario. 

7. Los usuarios deben estar presentes cuando el funcionario les devuelva el libro en el sistema. EL USUARIO ES RESPONSABLE DEL PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS HASTA QUE VERIFIQUE LA DEVOLUCIÓN EN EL SISTEMA. 

8. Los libros de colección general se prestan por ocho días y se pueden renovar siempre y cuando no exista una reserva. 

9. Los libros de Literatura se prestarán por un mes, sin alterar el cupo de cinco libros académicos. 

10. Los libros de reserva única pueden ser reservados desde el viernes, para ser retirados el sábado después de la 12:30 p.m. y entregarlos hasta las 8:00 a.m. el día lunes o martes en caso de festivo. 

11. Los libros de reserva pueden llevarse para la casa después de las 6:00 p.m. hasta las 8:00 a.m. del otro día y durante el día solo se pueden prestar por hora y media. 

12. Los libros de referencia se prestan por tres horas y media y son solo para consulta dentro de la institución. 

13. La multa de los libros de Referencia, Reserva y Reserva Única es de $1.000 por hora de retraso. 

14. Si un libro es encontrado en el estante sin devolver en el sistema y este no se encuentra magnetizado, la multa debe ser asumida por el usuario al que esté prestado. 

15. La multa de los libros de Colección General y las revistas es de $2.000 por día vencido. 

16. En caso de pérdida, o deterioro de un libro prestado, el usuario responsable debe informar inmediatamente a la Biblioteca y reponer el libro del mismo título, autor y edición, si no se consigue, debe presentarse en la Dirección de Biblioteca para dar solución al problema. 

17. Si la multa excede el valor del material, el usuario deberá reponer el documento y cancelar el valor excedente de la multa. 

18. Los libros consultados en la sala deben ser devueltos a los carros de recolección. No ubicarlos en los estantes.

Reglamento para el comportamiento de los Usuarios dentro de la Biblioteca

1. No se permite la entrada de bebidas y alimentos a las instalaciones de la Biblioteca. 

2. Los lugares de trabajo deben permanecer en estricto orden y aseo. 

3. La utilización de los equipos y del mobiliario son responsabilidad del usuario en caso de daño deberá cancelar la reparación. Haga buen uso de la Biblioteca. 

4. Los usuarios deben depositar la basura en las papeleras. 

5. Por tratarse de un lugar de estudio e investigación, requiere de silencio para la concentración. Dentro de las salas hay sitios de completo silencio y salas de estudio en grupo para hablar en voz baja. Por favor controle el ruido. 

6. El funcionario de la Biblioteca no se hace responsable por la perdida o daño de útiles u objetos personales que dejen sobre las mesas. 

7. Los usuarios no deben escuchar música dentro de las salas de estudio ni Biblioteca sin audífonos y cuando lo hagan el volumen no debe molestar a los demás usuarios. 

8. Los usuarios no deben utilizar teléfono celular, dentro de las salas de estudio ni en la Biblioteca. 

9. El usuario deberá ser respetuoso con los funcionarios de la Biblioteca, igual deben los funcionarios respetar a los usuarios. Si tiene alguna queja por favor informe a la Dirección. 

10. Los usuarios no deberán fumar dentro de cualquier área de la Biblioteca. 

11. El incumplimiento de cualquier numeral de este reglamento, permite a los colaboradores de la Biblioteca llamar la atención del usuario en primera instancia. Si persiste en la falta, se procederá a retirarlo del lugar donde se encuentra.

