Reglamento de Préstamo

ACTA NUMERO 940 DE MARZO 13 DE 2000 )
APROBADA POR EL CONSEJO DE LA FACULTAD DE EDUCACION

Requisitos y Cupos de Préstamo
Usuarios internos: TIP de la Universidad
Usuarios externos: documento de identidad y carta de préstamo interbibliotecario

Tipos de préstamo:
Del préstamo externo

Quien solicite un préstamo externo debera acreditar su condicién de usuario de la
siguiente forma:

« Investigadores, estudiantes, docentes, empleados publicos, contratistas y
jubilados: presentar carné.

o Egresados: TIP y cédula.

« Préstamo interbibliotecario: carné y carta institucional.

Requisitos para efectuar el préstamo

o Presentar la identificacion correspondiente

o Estar apazy salvo con la Unidad de Documentacion.

« No exceder el limite de materiales fijados para el préstamo
e Hacer el préstamo personalmente

Cantidad de documentos para préstamo

Estudiantes, empleados y jubilados 4 materiales, investigadores no tienen limite
de préstamo, docentes y estudiantes de trabajo de grado pueden prestar
simultdneamente hasta ocho (8) documentos, entre libros, revistas, cd-rom y
videos.

Los usuarios por préstamo interbibliotecario tienen derecho a prestar tres (3)
materiales entre libros, revistas, cd-rom y audiovisuales.

Los estudiantes que estan cursando trabajo de grado, se les presta hasta ocho (8)
materiales. En casos excepcionales se les podra ampliar este limite.



Los egresados pueden prestar Gnicamente dos materiales en esta unidad de
documentacion.

Nota: a los egresados y jubilados, no se les da carta de préstamo interbibliotecario
y no se les presta material de préstamo restringido.

Nota: En los casos en que fuere necesario, el personal de la Unidad de
Documentacion tendra autonomia para fijar el nUmero de documentos de acuerdo
a la circunstancia que se presente.

Todos los usuarios deberan estar a paz y salvo con las unidades de
Documentacion, para efectos de certificados de estudio, matricula, grado, retiro de
la institucion y licencia temporal.

Duracion del préstamo

Audiovisuales: dos (2) dias

Libros: treinta (30), quince (15) y ocho (8) dias
Folletos: ocho (8 dias

Revistas: cinco (5) dias.

Cd-rom: dos (2) dias.

Libros de reserva: no tendran préstamo externo, excepto para investigadores y
profesores vinculados de forma indefinida a la Facultad, para los cuales se
prestara el material maximo dos (2) dias o lo que estipule necesario el
investigador.

Obras de referencia no tienen préstamo externo.

Archivo pedagdgico solo se presta para consulta en sala, no se permite sacar de
la sala para consultar, ni fotocopiar.

Se recomienda a los usuarios revisar cuidadosamente el estado fisico del material
bibliografico antes de realizar su préstamo; si no esta en 6ptimas condiciones,
informe al auxiliar encargado antes de llevarse el material. Si no lo hace es posible
gue al momento de la devolucion, usted se haga acreedor a una sancién por mal
uso del material bibliogréfico.

En caso de devolucion de materiales bibliograficos en mal estado, el usuario
debera cancelar los costos de encuadernacion o reposicion del material.

RENOVACION DEL PRESTAMO
Los documentos de 15 dias, se renuevan automaticamente. Los demas no se
renuevan, excepto casos especiales.

DEVOLUCION DE MATERIALES EN PRESTAMO

Toda devolucion de materiales debera hacerse en el puesto de circulacion y
préstamo del Centro de Documentacion, en la fecha de vencimiento respectiva o
antes si el material ya no es requerido por el usuario. Debe entregarlo en la



Unidad de informacion que corresponde. Si el usuario entrega un material a una
unidad diferente y si este se pierde, debera responder por el mismo,

El retraso en la devolucion de los materiales, lleva consigo una sancién por un
periodo de dos (2) dias habiles equivalente por cada dia de retraso, sumandose el
tiempo de retraso de cada material. Este debe ser pagado en tiempo, de acuerdo
a la necesidad del usuario.

Los materiales de préstamo restringido y reserva serd sancionado con 5 dias por
cada dia de retraso.

Los usuarios que no devuelvan los materiales prestados en el tiempo estipulado
seran acreedores a la sancion, lo cual le impedira prestar en cualquier unidad de
informacion de la Universidad, ademas sera sancionado para todo tipo de servicio
bibliotecario.

Los usuarios de préstamo intebibliotecario deben cancelar el valor fijado por el
Sistema de Bibliotecas, para la sancion por mora. Cada dia de retraso tiene un
costo predeterminado. La sancidén debera ser cancelada en las cuentas de la
Universidad.

DE LA PERDIDA DE MATERIALES

Todo usuario es responsable por la pérdida o deterioro de los materiales que retire
en calidad de préstamo.

Quien pierda algun material que haya prestado debe reponerlo asi:

LIBROS: si el libro se consigue en el comercio lo debera reponer con el mismo
titulo y cancelar el valor del procesamiento técnico y la preparacion fisica del
mismo. Se buscara la misma edicién o la mas reciente y en ningin caso una
edicién anterior o pirata.

Si el libro no se consigue en el comercio, se podra reponer con otro del mismo
temay de precio similar, se debera cancelar ademas el valor del procesamiento
técnico y de su preparacion fisica.

Cuando se presentan dificultades para reposicion del material extraviado, el
encargado debe establecer los mecanismos para el pago.

El servicio de préstamo externo se le suspendera sin excepciones hasta tanto se
restituya el material.

REVISTAS: este material se debera reponer con la misma entrega, 0 en su
defecto con una entrega reciente del mismo titulo que el Centro de Documentacion
no posea. Ademas debera cancelar el valor del procesamiento técnico y de su
preparacion fisica.

MATERIAL AUDIOVISUAL: se debera reponer con el mismo material, en caso de
no conseguirse, el director decidira la forma de pago.

Otras sanciones no previstas seran resueltas por el director.

Otras sanciones



Quien fuere sorprendido con materiales de la unidad de informacion extraidos
subrepticiamente, perdera el derecho a los servicios de las mismas.

De la competencia para imponer sanciones

Es competencia del director de la unidad de documentacion, imponer las
sanciones.



