
[image: ]
REGLAMENTO PARA PRÉSTAMO Y USO DE SALAS DE ESTUDIO
		

Apreciado usuario:

La Biblioteca de la Universidad ofrece a la Comunidad Externadista el servicio de préstamo de salas de estudio, para facilitarle sus actividades académicas. Si usted lee cuidadosamente este documento y cumple las políticas establecidas conocerá cómo opera y podrá disfrutarlo de manera óptima.

1. Requisitos
· Solicitar el servicio personalmente en el área de préstamo y devolución de salas de la Biblioteca.
· Ser estudiante, egresado, personal administrativo, docente, investigador o tesista de la Universidad.
· Contar con carné institucional vigente que lo acredite como miembro de la Comunidad Externadista[footnoteRef:1]. [1:  Se exceptúa el caso de los estudiantes registrados con perfil “Tesista” en el sistema Symphony. Estos estudiantes podrán acceder al servicio por el tiempo autorizado por la Facultad para la realización de su trabajo de grado.] 

· Contar con un grupo de trabajo. 
· Estar registrado y activo como usuario en el sistema de la Biblioteca.
· No tener multas ni sanciones activas.

2. Condiciones
· Horarios de atención: 

	Lunes a viernes
	7:00 a.m. a 8:45 p.m.

	Sábados
	8:00 a.m. a 4:45 p.m.



· Sin excepción, la asignación se realizará de acuerdo con el orden de llegada.
· Las salas están destinadas únicamente para actividades académicas e investigativas.
· Se asignan a grupos mínimo de 2 personas y máximo de 7. 
· El carné de quien solicita la sala será retenido durante la prestación del servicio. En el caso de los estudiantes que estén haciendo uso del servicio de préstamo de portátiles, aunque no podrán solicitar la asignación de una sala de estudio, sí podrán ingresar, presentando el formato de soporte de préstamo de portátiles diligenciado y validado con firma y sello del funcionario responsable.
· El préstamo está sujeto a disponibilidad.
· Aunque la responsabilidad de cuidado y uso de la sala de estudio es asumida por la persona que la solicite en préstamo, el resto de personas del grupo deberán cumplir las normas de este reglamento.
· El tiempo máximo de asignación será de 3 horas. Cumplido este tiempo, el usuario responsable tendrá que dirigirse al área de préstamo y devolución de salas de la Biblioteca y devolverla.
· El préstamo podrá renovarse por máximo 3 horas, siempre y cuando el usuario solicite la renovación antes de finalizar las 3 horas y la sala de estudio no haya sido asignada para préstamo en el siguiente horario. 
· Se podrá reservar máximo con 2 horas de anticipación de acuerdo con la disponibilidad; en este caso, debe entregarse el carné de la persona que se hará responsable de la sala 
· La reserva será cancelada si a la hora de inicio de la reserva el grupo no se presenta.
· Si requiere alguno de los siguientes elementos el usuario podrá solicitarlos al funcionario encargado:
· Control remoto del televisor.
· Cables de conexión VGA, HDMI, Audio, USB.
· Marcador borrable.
· Borrador del tablero.

· Un empleado de la Biblioteca estará encargado de monitorear el buen uso de las salas de estudio durante el tiempo de préstamo y en el momento de la devolución; en caso de que no se atiendan algunas de las normas contenidas en este reglamento se solicitará la devolución de la sala y se generarán anotaciones para el usuario, a partir de las cuales se podrán establecer sanciones relacionadas con suspensión del servicio por períodos de tiempo definidos de acuerdo con la naturaleza del incumplimiento.

3. Responsabilidades del usuario
· Recibir la sala de estudio y ser responsable del buen uso, custodia y cuidado de los elementos y la infraestructura asignados. 
· Recordar que el servicio es personal e intransferible. Esto implica que no debe solicitar la sala de estudio y entregársela para uso a otras personas.
· Respetar el tiempo de utilización acordado.
· Mantener la puerta de la sala de estudio cerrada durante el tiempo de permanencia y dejarla cerrada al finalizar la actividad.
· Abstenerse de fumar o consumir alimentos o bebidas 
· Mantener un comportamiento adecuado y que no interfiera con otras actividades que realicen los usuarios de la biblioteca.
· Reportar inmediatamente cualquier anomalía en cuanto a funcionamiento del televisor y control, y condiciones físicas (estado, orden y aseo) del mobiliario e infraestructura que detecte al iniciar el uso de la sala de estudio.
· Entregar al personal de biblioteca la sala de estudio, en las mismas condiciones en las cuales la recibió.
· Entregar directamente al auxiliar en el área de préstamo y devolución de salas los elementos que le hayan sido prestados.

4. Sanciones
· En caso de daños por mal uso de la infraestructura, mobiliario o elementos de ayuda el usuario asumirá el costo de la reparación, para lo cual se hará la valoración correspondiente.
· Si el usuario o algún miembro de su grupo incumple las normas para la prestación del servicio se bloqueará el acceso a préstamos.	

El personal de la Biblioteca de la Universidad Externado de Colombia le agradece por atender las políticas arriba relacionadas y por cuidar las salas de estudio que se le presten; de esta manera Usted y el resto de la Comunidad Externadista podrán seguir disfrutando de este servicio, sin interrupciones y en óptimas condiciones.
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