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ALCANCE

El presente reglamento estd dirigido a todos los usuarios de la Biblioteca
Especializada Alicia Dussan de Reichel del Instituto Colombiano de Antropologia e

Historia-ICANH para el uso de los servicios que ésta ofrece.

OBJETIVOS

e Presentar al puablico las condiciones generales de los servicios ofrecidos por la
biblioteca, derechos y deberes para cada tipo de usuario.

Normalizar la prestacion del servicio para favorecer el acceso del material a

o
todos los usuarios.

e Propiciar y generar un ambiente de orden y armonia dentro de las instalaciones
de la biblioteca que beneficie a los usuarios que la visitan.
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CONDICIONES GENERALES DE ACCESO A LAS INSTALACIONES Y A LOS SERVICIOS

Para que los distintos tipos de usuarios tengan acceso a los servicios de la biblioteca
especializada en sus instalaciones, deberan contar con los siguientes requisitos:

e Generalidades

v

S Y

SN N N

Por conservacion del material bibliografico, en la sala de lectura, no se
permite el consumo de alimentos ni bebidas.

No se permite el ingreso a personas en estado de embriaguez o bajo la
influencia de sustancias psicoactivas.

El uso de dispositivos como camaras fotograficas o de video solo se podra
realizar con previa autorizacion de la coordinacion de la biblioteca.

Se solicita a los usuarios que utilizan la sala de lectura, moderar el tono de
vOz, tener sus equipos celulares en modo silencio y contestar las llamadas
fuera de la sala. El propésito es no incomodar y respetar el trabajo de las
demas personas que alli se encuentren.

Dirigirse de manera respetuosa a las personas que prestan el servicio en la
biblioteca.

Informar cualquier situacion que atente contra la integridad de otros usuarios,
del personal y del material bibliografico.

No se permite el ingreso de animales, a excepcidén de quienes lo requieran
por alguna condicién de discapacidad o apoyo emocional.

La biblioteca no se hace responsable por la pérdida de cualquier objeto
personal dentro de las instalaciones. Cada usuario debe hacerse
responsable de sus elementos, ademas del material que solicité en préstamo.
Los usuarios deben revisar el material antes de retirarlo para consulta en sala
0 préstamo externo, e informar inmediatamente al personal de la biblioteca
sobre anomalias o deterioros en el estado fisico del mismo. Cualquier
reclamacién posterior, debe ser asumida por el usuario.

Utilizar los elementos de la biblioteca de forma adecuada y devolver el
material en las mismas condiciones que le fue prestado. Cualquier dafio,
debe ser asumido por el usuario.

La biblioteca se reserva el derecho de admision de acuerdo al presente
reglamento.

En caso de presentar sintomas de resfriado, es obligatorio el uso de
tapabocas, y realizar el debido lavado de manos.
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Usuario Interno

v Tener vinculacion laboral o contrato vigente con el ICANH.

v Estar al dia en cuanto a reposiciones de material y sanciones con la
Biblioteca. Esto incluye, la devolucion oportuna y en buenas condiciones del
material consultado o retirado en préstamo.

Usuarios Externos

v Para el servicio de consulta en sala, los usuarios deberan dejar las maletas,
bolsos o paquetes en los casilleros de la porteria y presentar un documento
diferente a la cédula al vigilante, quien le entregara una ficha. Podran ingresar
libros, cuadernos, portatiles, entre otros. Se recomienda no dejar objetos de
valor en los casilleros.

v Al finalizar la consulta el usuario debe entregar el material solicitado en
préstamo en el moédulo de circulacién y la ficha en porteria donde le
retornaran los elementos guardados, incluyendo el documento.

v En caso de no traer ningun objeto que pueda ser dejado en los casilleros de
la porteria, debe solicitar la ficha de visitante para el préstamo del material.

v Para el caso de los usuarios del acuerdo interbibliotecario, adicional al
documento dejado en porteria, deberan presentar el carné vigente y
actualizado de la institucion y el formato diligenciado de solicitud de préstamo
interbibliotecario.

Consulta en sala

Ofrecido a todos los usuarios que visitan la sala de lectura de la biblioteca. Este
servicio permite la revision y estudio del material perteneciente a la coleccién
bibliografica.

v

v

Los usuarios deberan estar registrados previamente en el aplicativo disponible
de la biblioteca y asi tener una cuenta activa a su nombre. En caso de no poseer
dicha cuenta, podréa solicitar la creacién de la misma al personal de apoyo.

Se prestara Unicamente de forma simultanea, maximo diez materiales. Si el
usuario necesita mas de esta cantidad, debera devolver los que retird
inicialmente y solicitarlos a través del sistema.

El préstamo de material para consulta en sala esta sujeto a la disponibilidad del
mismo.
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v Elmaterial prestado bajo este servicio a usuarios externos, es solo para consulta
en sala y no se podra retirar de las instalaciones de la biblioteca. Para usuarios
internos, se debe formalizar el préstamo con el personal encargado.

v Eluso de los equipos de reproduccién de microfilmes, y de consulta de material
esta sujeto a la disponibilidad de los mismos y al orden de llegada de los
usuarios. Si hay mas usuarios esperando la utilizacién, el tiempo de préstamo
sera de maximo una hora.

v/ Cualquier usuario que sea sorprendido rompiendo, dafiando, rayando,
fotografiando, afectando o intentando sustraer material bibliografico perdera el
acceso a los servicios de la biblioteca ICANH. Ademas, el incidente sera
comunicado a la institucion a la que pertenezca el usuario o a las autoridades
correspondientes segun el caso. También sera responsable de hacer la
reposicion del material dafiado.

v En caso de que el usuario incurra en algun incumplimiento de acceso a los
servicios, sera retirado de la sala de lectura y de la biblioteca.

CONDICIONES DE PRESTAMO PARA EL SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Este servicio se presta a las instituciones que previamente realizaron la solicitud a
través de correo electrénico o comunicacion escrita y presentaron sus formatos y
firmas autorizadas. De la misma forma, la Biblioteca Especializada solicita este
acuerdo a otras instituciones y se acoge a las politicas de préstamo de ellas.

Este servicio se presta, siempre y cuando el acuerdo se encuentre vigente entre las
instituciones.

Los usuarios interbibliotecarios, deberan estar identificados en todo momento por el
carné de la institucion a la que pertenecen y este debe estar vigente.

Deberan siempre y sin excepcion presentar dos (2) copias del formato oficial con
las correspondientes firmas autorizadas para el préstamo de material, con fecha no
superior a ocho (8) dias habiles. En caso de que el formato presentado cuente con
alguna alteracioén o no se pueda confirmar su autenticidad, no se prestara el servicio
y se informara inmediatamente a la institucion de la cual provenga.

En caso de que el formato presentado cuente con alguna alteracion o no se pueda
confirmar su autenticidad, no se prestara el servicio y se informara inmediatamente
a la institucion de la cual provenga.

El préstamo de material esta sujeto a la disponibilidad del mismo y a las politicas
internas de la biblioteca ICANH. Algunos materiales no se prestan, ya sea por no
contar con ejemplares adicionales o por su valor histérico, monetario, etc. La
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cantidad de ejemplares prestados por institucion y por usuario, y la cantidad de dias
de préstamo por material estan sujetos a las politicas de circulacion y préstamo.

v La institucién solicitante sera responsable ante la biblioteca del ICANH por el
adecuado uso, conservacion fisica y devolucién puntual del material prestado. Si el
material no es devuelto dentro del plazo establecido, la entidad sera sancionada
con una suspension de préstamos de 5 dias por cada dia de retraso. Asimismo, en
caso de que se detecte algun dafio fisico en el material, el usuario debera sustituirlo
en un plazo no superior a quince (15) dias calendario.

v Mientras exista material pendiente por entregar fuera de las fechas establecidas, no

se realizaran nuevos préstamos a la institucion solicitante.

Tipo de
material ’
Tipo de usuario Elepem sl e Tledn;po CEmildeg RO Multas o sanciones por incumplimiento
p préstamo « de material disponibles P P
externo [RESETIE
. El usuario podra realizar - .
Libros | ; A los usuarios internos no se les generara
- ; as renovaciones que L . -
Literatura gris ) . ningun tipo de multa econémica por material
. considere necesarias . h
Revistas Quince Hasta 20 | siempre cuando el entregado tardiamente, sin embargo, la
Folletos . ! P Y biblioteca  realizarda el  seguimiento
. (15) dias | materiales material no se encuentre I
Usuario Interno DVD e - - correspondiente.
cb habiles. por usuario reservado 0 vencido.
- Dicha  renovacion la o . !
Material uede realizar a través de En caso de pérdida o deterioro del material,
Cartografico P e el usuario debe informar la situacién y
correo electrénico, : s .
. realizar la reposicion del mismo de acuerdo
teléfono o personalmente. LT S
con las indicaciones de la biblioteca.
Unicamente  se
presta material Posibilidad de renovacién | En caso de pérdida o dafio del material, la
de la coleccién una solavez por ochodias | biblioteca con la cual se estableci6o el
general. El de Se mas, siempre y cuando el | acuerdo se compromete a reponerlo por un
referencia, Diez (10) prestaran material no se encuentre | ejemplar idéntico en buenas condiciones o
Usuario audiovisual, dias maximo reservado. Para la | por la edicibn mas actualizada. Para el
Interbibliotecario documentos, vy hébiles quince (15) | renovacién, enviar un | material que ya no esté disponible en el
demas ’ libros  por | correo con minimo dos (2) | mercado, la Biblioteca Especializada Alicia
colecciones sélo institucion. dias habiles de antelacion | Dussan de Reichel, entregara un listado de
estan a los posibles titulos con los cuales se puede
disponibles para biblioteca@icanh.gov.co hacer la reposicion. Esta reposicion se debe
consulta en sala. hacer en un plazo no mayor a quince (15)
dias calendario.
Este usuario no
tiene acceso al
Usuario Externo préstamo N/A N/A N/A N/A
externo de
material
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion general del cambio
o1 2025-06-27 Se formaliza el documento en el sistema de gestion vinculado
al procedimiento de préstamo material bibliogréafico.
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