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Presentacion

Nuestra planta fisica es el espacio de comunicacion educativa
y social que nos permite alcanzar los propdsitos misionales.

Todas las organizaciones se crean con el fin de alcanzar objetivos o metas
comunes que los seres humanos individualmente no podrian lograr.
Para ello deben contar con una cantidad suficiente de recursos que les
permitan desarrollar sus actividades de manera eficiente, oportuna y
sostenida. El dinero, la tecnologia y el trabajo, entre otros, son algunos
de los mas importantes. Sin embargo, los recursos fisicos; es decir,
los bienes tangibles susceptibles de ser utilizados para el logro de las
metas organizacionales, son prioritarios. En efecto, las instalaciones, las
magquinarias, los terrenos y la infraestructura (que constituyen la planta
fisica) son factores determinantes.

La Universidad de San Buenaventura, Cartagena, no desconoce esta
situacion; antes por el contrario, sabe que el éxito en la prestacion
del servicio educativo estd asociado en gran medida a la existencia
de edificios cémodos y funcionales; espacios y jardines libres vy
acogedores; muebles y equipos confortables y actualizados; aulas,
oficinas, seminarios y auditorios suficientes y adecuados e instalaciones
deportivas y canchas Utiles y apropiadas.

Esto explica también por qué los directivos de la Universidad, al
momento de elegir los terrenos para edificar el campus, hicieron primar
criterios tales como: ubicacion, tamanfo, accesibilidad, topografia vy
medio ambiente. La idea que los animé desde el comienzo fue la de
distribuir racionalmente el espacio, de tal suerte que se pudieran
combinar las instalaciones y edificaciones con amplias zonas verdes,
jardines y lagos que permitieran, segun la filosoffa franciscana, una
convivencia armoniosa de las personas con la naturaleza.

Porotraparte,dadalanaturaleza u orientacién educativa delaInstitucion,
se tuvieron en cuenta, ademas, las teorfas y modelos pedagdgicos que
asocian el éxito académico y formativo a la existencia de condiciones
fisicas y ambientales que favorecen los procesos de ensefanza-
aprendizaje. En este sentido, estamos convencidos de que la afirmacion
de la pedagoga italiana Marfa Montessori segun la cual: “La escuela
debe llegar a ser el lugar donde el nifio pueda vivir en su plena libertad”,



debe ser extrapolada al &mbito de la educacion superior para decir que
también los universitarios se forman integralmente si la universidad se
convierte en es ese lugar en el que encuentran la posibilidad de ser
libres, creativos y felices. Estamos seguros de que nuestra planta fisica
cumple con estas condiciones.

En cuanto al contenido, el presente Reglamento consta de la Resolucion
de Rectorfa que lo promulga, los principios generales, los referentes
conceptuales-contextuales y siete titulos. Veamos:

e Principios generales. Establecen el objeto y alcance del
Reglamento.

e Referentes conceptuales-contextuales. Se citan los siguientes
documentos: El Estatuto Orgéanico de la Universidad de San
Buenaventura, el Decreto 1295 de 2010 del Ministerio de
Educacion Nacional sobre Registro Calificado de Programas
Académicos, y los Lineamientos para la Acreditacion de
Programas vy la Acreditacion Institucional del Consejo Nacional
de Acreditacion (CNA), 2006y 2012.

e Titulo primero. Disposiciones generales.
e Titulo segundo. Uso de edificaciones, espacios y recursos.
e Titulo tercero. Uso de los parqueaderos y las vias.

e Titulo cuarto. Asignacion y préstamo de espacios y recursos
fisicos.

e Titulo quinto. Politicas de adquisicion de recursos fisicos.

e Titulo sexto. Disposiciones especiales para los espacios
biblioteca, laboratorios, talleres y salas de microinformatica.

e Titulo séptimo. Disposiciones especiales para alquiler de
espacios a usuarios externos.



Finalmente, en cuanto a la normatividad y a la aplicabilidad de este
Reglamento, es necesario decir que es de cumplimiento obligatorio
para todos los miembros de la comunidad universitaria, dado que es
el instrumento o la herramienta que nos permite, conservar, mejorar y
perpetuar las dptimas condiciones de la planta fisica y, de esa manera,
continuar prestando un servicio educativo de excelente calidad.

Fray Alvaro Cepeda van Houten, OFM
Rector.



RESOLUCION DE RECTORIA N° 574 del 16 de junio de 2015

Por la cual se promulga el Reglamento de uso de la Planta Fisica de la
Universidad de San Buenaventura, Cartagena.

El Rector de la Universidad de San Buenaventura, Cartagena, en uso de
las atribuciones legales y en especial las que le confiere el articulo 25 del
Estatuto Orgdnico de la Universidad, y

CONSIDERANDO

Primero. Que la Universidad de San Buenaventura, Cartagena, cuenta
con diversidad de espacios fisicos que incluyen terrenos, obras de
infraestructura, edificios, estacionamientos, espacios publicos, zonas
verdes y demads bienes u objetos de ornato y mobiliario.

Segundo. Que es necesario establecer los requisitos y condiciones para
el uso equitativo y adecuado de los espacios fisicos que apoyan las
actividades de docencia, investigacion, proyeccion social y bienestar
institucional.

RESUELVE

Articulo uinico. Promulgar el siguiente reglamento para el uso de la planta
fisica, que hace parte de la presente resolucién, con el fin de garantizar
la disponibilidad y correcta utilizacion de los espacios y recursos fisicos
de la Universidad.

REGLAMENTO DE USO DE LA PLANTA FiSICA
PRINCIPIOS GENERALES

1. El presente reglamento tiene por objeto establecer los requisitos y
las condiciones para el uso de los espacios fisicos que apoyan las
actividades de docencia, investigacion, proyeccion social y bienestar
institucional en la Universidad de San Buenaventura, Cartagena. Los
espacios fisicos incluyen terrenos, obras de infraestructura, edificios,



estacionamientos, espacios publicos, zonas verdes y demas bienes
u objetos de ornato y mobiliario.

2. A través de este conjunto de normas se busca garantizar la
disponibilidad y correcta utilizacion de los espacios y recursos fisicos
de la institucion, acorde con la filosoffa franciscana, con el Proyecto
Educativo Bonaventuriano, con el Plan de Desarrollo Institucional,
con el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad y con el marco
normativo que rige la prestacion de un servicio educativo de
alta calidad, de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional.

REFERENTES DEL REGLAMENTO DE USO DE LA PLANTA FiSICA
ESTATUTO ORGANICO
Capitulo IV. Estructura y organizacion de la Universidad

Articulo 23. Coordinacion Administrativa y Financiera. La Coordinacion
Administrativa y Financiera se encarga de orientar y gestionar las
acciones concernientes a los procedimientos administrativos vy
financieros, al manejo de los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos de
la Universidad acorde con los lineamientos establecidos por el Consejo
de Gobierno, el Plan Estratégico de Desarrollo y el Proyecto Educativo
Bonaventuriano.

DECRETO 1295 DE 2010
Capitulo I. Registro calificado de programas académicos de educacion superior

Articulo 4. Lugar de desarrollo. L a institucion de educacion superior en la
solicitud de registro calificado podra incluir dos o mas municipios en los
que se desarrollaréd el programa académico. Para este efecto, la propuesta
debe sustentar la relacion vinculante de orden geogréfico, econémicoy
social entre tales municipios y hacer explicitas las condiciones de calidad
relacionadas con la justificacion, la infraestructura, el personal docente,
los medios educativos y los recursos financieros para el desarrollo del
programa en los municipios que abarca la solicitud.



Capitulo Il. Condiciones para obtener el registro calificado

5.8. Medios educativos. Disponibilidad y capacitacion para el uso de
por lo menos los siguientes medios educativos: recursos bibliograficos
y de hemeroteca, bases de datos con licencia, equipos y aplicativos
informaticos, sistemas de interconectividad, laboratorios fisicos,
escenarios de simulacion virtual de experimentacion y practica, talleres
coninstrumentos y herramientas técnicas e insumos, segun el programa
y la demanda estudiantil real o potencial cuando se trate de programas
nuevos.

5.9. Infraestructura fisica. La institucion debe garantizar una
infraestructura fisica en aulas, biblioteca, auditorios, laboratorios vy
espacios para la ensefanza, el aprendizaje y el bienestar universitario, de
acuerdo con la naturaleza del programa, considerando la modalidad de
formacion, la metodologia y las estrategias pedagdgicas, las actividades
docentes, investigativas, administrativas y de proyeccién social y el
numero de estudiantes y profesores previstos para el desarrollo del
programa.

Lainstituciondebe acreditarquelainfraestructurainmobiliaria propuesta
cumple las normas de uso del suelo autorizado de conformidad con las
disposiciones locales del municipio en cuya jurisdiccion se desarrollara
el programa.

6.5. Bienestar universitario. La organizacion de un modelo de
bienestar universitario estructurado para facilitar la resolucion de las
necesidades insatisfechas en los términos de la ley y de acuerdo con los
lineamientos adoptados por el Consejo Nacional de Educacion Superior
—CESU-.

La institucion debe definir la organizacién encargada de planear y
ejecutar programas y actividades de bienestar en las que participe
la comunidad educativa, procurar espacios fisicos que propicien
el aprovechamiento del tiempo libre, atender las areas de salud,
cultura, desarrollo humano, promocién socioecondmica, recreacion y
deporte, ya sea con infraestructura propia o la que se pueda obtener
mediante convenios, asi como propiciar el establecimiento de canales
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de expresion a través de los cuales puedan manifestar los usuarios sus
opiniones e inquietudes, sugerencias e iniciativas.

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION (CNA)
LINEAMIENTOS PARA LA ACREDITACION DE PROGRAMAS 2012

9. Requisitos y condiciones iniciales para ingresar al Sistema Nacional de
Acreditacion

6.

Disponer de una infraestructura locativa y logistica que satisfaga las
necesidades de la institucion y las del programa.

Mantener una comprobada estabilidad financiera y utilizar
adecuadamente los recursos de que dispone, en correspondencia
con su naturaleza, su misién y sus objetivos.

Contar con un ambiente institucional apropiado y con politicas
e instalaciones orientadas a mantener el bienestar de todos sus
miembros. La decisién de que se inicie por la acreditacion de
programas, deberd tener en cuenta que la evaluacion incluird
no solo los aspectos académicos de la dependencia en que esté
ubicado el programa mismo, sino también los académicos de
soporte que le brindan otras dependencias, incluido lo relativo a
biblioteca, sistemas de informacion y redes, laboratorios, talleres y
equipos, asi como los que se refieren a la gestion, el bienestar y
la infraestructura. Se trata de focalizar la atencién de un programa,
pero sin excluir los demas elementos institucionales que también
determinan su calidad.

Factor No. 10. Caracteristicas asociadas a los recursos fisicos y financieros
Caracteristica No. 38. Recursos fisicos

El programa cuenta con una planta fisica adecuada, suficiente y bien
mantenida para el desarrollo de sus funciones sustantivas.
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Aspectos por evaluar:

a) Espacios que se destinan al desarrollo de cada una de las
funciones sustantivas a que se dedica el programa y de las areas
destinadas al bienestar institucional.

b) Existencia y uso adecuado de aulas, laboratorios, talleres,
sitios de estudio para los alumnos, salas de computo, oficinas de
profesores, sitios para la creacion artistica y cultural, auditorios y
salas de conferencias, oficinas administrativas, cafeterias, bafos,
servicios, campos de juego, espacios libres, zonas verdes y
demas espacios destinados al bienestar en general.

C) Existencia de planes y proyectos en ejecucién para la
conservacion, expansion, mejoras y mantenimiento de la planta
fisica para el programa, de acuerdo con las normas técnicas
respectivas.

d) Apreciacion de directivos, profesores, estudiantes y personal
administrativo del programa sobre las caracteristicas de la
planta fisica, desde el punto de vista de su accesibilidad, disefio,
capacidad, iluminacion, ventilacién y condiciones de seguridad
e higiene.

e) Disponibilidad de infraestructura fisica para atender las
necesidades académicas, administrativas y de bienestar, que
sea coherente con la modalidad en que se ofrece el programa.

Indicadores:
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Documentos que expresen las politicas institucionales en materia
de uso de la planta fisica, en relacion con las necesidades del
programa.

Apreciacion de directivos, profesores, estudiantes y personal
administrativo del programa sobre las caracteristicas de la planta
fisica desde el punto de vista de su accesibilidad, disefio, capacidad,
iluminacion, ventilacion y condiciones de seguridad e higiene.
Existencia de informes y estadisticas de utilizacion de aulas,
laboratorios, talleres, sitios de estudio para los alumnos, salas
de computo, oficinas de profesores, sitios para la investigacion,
auditorios y salas de conferencias, oficinas administrativas, cafeterfas,
banos, servicios, campos de juego, espacios libres, zonas verdes y



demas espacios destinados al bienestar en general.

d. Apreciacion de directivos, profesores, estudiantes y personal
administrativo del programa sobre numero, tamafo, capacidad,
iluminacion, ventilacion y dotacion de bibliotecas, salas de lectura
grupal e individual y espacios para consulta.

e. Existencia de planesy proyectos en ejecucion para la conservacion,
expansion, mejoras y el mantenimiento de la planta fisica para el
programa, de acuerdo con las normas técnicas respectivas.

f. Relacion entre las areas disponibles en aulas y laboratorios y el
numero de estudiantes del programa.

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION (CNA)
LINEAMIENTOS PARA LA ACREDITACION INSTITUCIONAL 2015

Recursos de apoyo académico y planta fisica. Caracteristicas asociadas a este
factor:

Caracteristica 28. Recursos de apoyo académico. La institucion cuenta con
bibliotecas, laboratorios, recursos informaticos, equipos audiovisuales,
computadores y otros recursos bibliograficos y tecnoldgicos suficientes
y adecuados que son utilizados apropiadamente en docencia,
investigacion y demas actividades académicas. Ademas, dispone de
sitios adecuados para practicas.

Aspectos que se pueden considerar:

a. Colecciones bibliogréficas y documentales. Revistas. Grado de
pertinencia en relacion con las tareas académicas docentes,
investigativas y de extension o proyeccion social. Actualizacion.

b. Grado de eficiencia y actualizacion de los sistemas de consulta
bibliografica; acceso de estudiantes, profesores e investigadores a
esas fuentes; sistemas de alerta, etc.

c. Pertinencia y calidad de los laboratorios para las tareas académicas
de la institucion (docencia, investigacion, extension o proyeccion
social). Disponibilidad de reactivos. Acceso de estudiantes vy
profesores a los laboratorios y equipos.
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Mantenimiento, renovacion y acceso de estudiantes y profesores a
los equipos didacticos, grado de empleo de los equipos didacticos,
mantenimiento y renovacion, acceso de estudiantes y docentes a
los equipos didacticos.

Sitios de practica acordes con las necesidades de la docencia y la
investigacion. Convenios interinstitucionales, convenios docente-
asistenciales, reportes de practica.

Suficiencia, disponibilidad, actualizacion y uso eficiente de
tecnologfas de la informacion y la comunicacion para los procesos
académicos con adecuada

Conectividad (aulas virtuales y pertinentes, aplicaciones especificas
entre otros.)

Acceso a recursos externos de apoyo académico, mediante
convenios interinstitucionales.

Presupuesto de inversion en equipos de laboratorios , bibliotecas y
recursos didacticos

Caracteristica 29. Infraestructura fisica. La institucion ofrece espacios
adecuados vy suficientes para el desarrollo de sus funciones sustantivas
y de apoyo, y que favorezcan el bienestar de la comunidad institucional.

Aspectos por evaluar:
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Existencia y uso eficiente de aulas, laboratorios, talleres, sitios de
estudio para los alumnos, salas de computo, oficinas de profesores,
sitios para la creacion artistica y cultural, auditorios y salas de
conferencias, oficinas administrativas, cafeterias, banos, servicios,
campos de juego, espacios libres, zonas verdes y demas espacios
destinados al bienestar en general.

Capacidad, respeto de normas técnicas, suficiencia, seguridad,
salubridad, iluminacién, disponibilidad de espacio, dotacién,
facilidades de transporte y acceso de las areas recreativas vy



deportivas. Prevision de su uso por personas con limitaciones
fisicas.

C.  Buenusoy mantenimiento de los espacios y bienes que garanticen
limpieza y un entorno propicio para la labor educativa.

d. Existencia e impacto de politicas institucionales comprometidas
con el cuidado y respeto del entorno urbanistico, humano vy
ambiental.

e. Cumplimiento de las normas sanitarias y de bioseguridad,
seguridad industrial y de salud ocupacional y manejo de seres
vivos, de acuerdo con la normativa vigente.

f.  Existencia de espacios propicios para el almacenamiento de la
documentacién en sus diversas etapas de formacién de archivo con
el objeto de garantizar la transparencia administrativa, integridad,
conservacion y custodia de la documentacion que soporta las
funciones misionales, estratégicas, de evaluacion y de apoyo.

DEFINICIONES ASOCIADAS AL PRESENTE REGLAMENTO

Para los fines de este reglamento, se entiende:

e Administracion de la planta fisica: Responsable de mantener, disponery
organizar espacialmente y de manera adecuada la estructura fisica
y funcional.

e Asignacion de espacios: Acto a través del cual el Departamento de
Recursos Fisicos, previa solicitud, realiza el préstamo de algun
espacio o recurso fisico.

e Asignatario: Todo aquel a quien se le otorgue el uso de un espacio,
de acuerdo con lo previsto por este reglamento.

e  (afetin: Espacio destinado para el almacenamiento o preparacion de
bebidas en cada departamento (tinto, aromaticas, agua, gaseosa),
con las cuales se surten los requerimientos de las diferentes
unidades académicas y administrativas de la Universidad.
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e Plan de Desarrollo Institucional: Conjunto de documentos que
establecen los lineamientos que orientan el desarrollo de la gestion
institucional en un perfiodo definido.

e Planta fisica: Toda la infraestructura y bienes inmuebles patrimonio
o bajo la custodia legal de la Universidad San Buenaventura,
Cartagena, en sus diferentes localizaciones.

e Unidades funcionales: Todas aquellas dependencias académicas vy
administrativas que estan contempladas en el organigrama de la
institucion.

TITULO PRIMERO
Disposiciones generales

Articulo 1. Las disposiciones del presente reglamento seran aplicables a
todos los espacios de la Universidad de San Buenaventura, Cartagena,
cualquiera que sea su ubicacién. Su cumplimiento compromete a los
diferentes usuarios.

Articulo2. aadministraciondelosprocesosyprocedimientosrelacionados
con la gestion, mantenimiento y desarrollo de la planta fisica de la
Universidad de San Buenaventura, Cartagena, esta direccionada por el
Departamento de Recursos Fisicos, bajo los lineamientos establecidos
por la Vicerrectorfa Administrativa y Financiera.

A la direccion del Departamento de Recursos Fisicos le corresponde
planear, priorizar y coordinar la ejecucién directa o subcontratada de
labores de mantenimiento y actualizacion de las edificaciones y recursos
fisicos, de acuerdo con el presupuesto asignado. La construccion,
adecuacion, adquisicion o mantenimiento de los espacios y recursos
fisicos requeridos para las actividades académicas especificas de los
programas ofertados deberan atender a los procedimientos establecidos
institucionalmente de tal manera que se adeclen a los planes de
desarrollo institucional y al presupuesto previamente aprobado.

Articulo 3. La planificacion y asignacion de espacios se da a través del

reconocimiento de las necesidades en las diferentes dependencias de
la Universidad, de acuerdo con la disponibilidad de la planta fisica.
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Articulo 4. Los espacios fisicos existentes en la Universidad se clasifican
de la siguiente manera:

. De uso prioritario para actividades académicas:
- Auditorios

- Cubiculos de profesores

- Semilleros

- Salas de informética

- Laboratorios

- Salones de clases

II. De uso prioritario para actividades administrativas-académicas:
- Oficinas

- Salas dejuntas

- Sala de profesores ubicada en el edificio administrativo

- Sala de investigaciones del Edificio Biblioteca

- Sala de audiencias ubicada en el bloque “B”

Ill. De uso prioritario para actividades deportivas y culturales:
- Areas para practicas deportivas

- Bohios

- (Canchas de tenis

- (Canchas de futbol

- Canchas multiples

- Parques

IV. De uso prioritario para elaboracion, expendio y consumo de
alimentos:

- Cafeteria 1

- Cafeteria2

- Cafeterfa 3

- Cafeterfa Parque de los artistas

- Papeleria

V. Zonas verdes y cuerpos de agua

VI. Baterfas sanitarias y unidad técnica para la disposicion de residuos.
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VII. Para el desarrollo de actividades académicas y de servicio a la
comunidad.

- Laboratorio clinico y de control de calidad de alimentos, Edificio de
atencion a la comunidad.

- Consultorio juridico y Sala de conciliacion.

- Servicio de Orientacion familiar.

Articulo 5. El Departamento de Recursos Fisicos se encarga de la
sostenibilidad de la infraestructura fisica de la Universidad con el fin de
garantizar el apoyo que se requiera para el éptimo desarrollo de todas
las funciones sustantivas.

Articulo 6. Corresponde a la Universidad la implementacion integral
de acciones, adecuaciones y estrategias que permitan la ubicacién
y movilidad de las personas con algun tipo de discapacidad fisica,
y garantizar las condiciones apropiadas para que desarrollen sin
dificultades sus labores cotidianas dentro de la institucion.

Articulo 7. Es prioridad de la Universidad velar por la generacién vy
mantenimiento de una zona libre de humo en el campus y en sus
espacios externos, asi como promover y preservar un ambiente
saludable y libre de agentes contaminantes.

De los usuarios
Articulo 8. Se consideran usuarios de la Universidad de San
Buenaventura, Cartagena:

e Usuarios internos: Estudiantes debidamente matriculados en los
programas de grado o de posgrado de la Universidad de San
Buenaventura, Cartagena, y profesores, empleados e investigadores
vinculados con la Universidad mediante algun tipo de contrato.

e Usuarios externos: Personas externas a la Universidad, las cuales
deben identificarse en la porteria para su ingreso. Este debe
autorizado por el responsable del drea hacia donde se dirige.

e [Egresadosgraduados: Aquellos que hanrecibido el titulo universitario
en los niveles de grado o postgrado en la Universidad de San
Buenaventura, Cartagena y que acreditan tal condicién a través de
la presentacion de su respectivo carné.
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Articulo 9. Derechos de los usuarios:

e Disfrutar de las calidades ambientales del campus universitario.

e Aprovechar de manera responsable los recursos y espacios fisicos
con los que cuenta la Universidad.

e Ser tratados con amabilidad y respeto por parte del personal que
ejerce labores dentro de la Universidad de San Buenaventura.

e Recibir informacién oportuna de la reglamentacién y normatividad
que regula el uso y el préstamo de los espacios y recursos fisicos de
los que dispone la Universidad.

e Acceder a los servicios ofrecidos por la Universidad de San
Buenaventura, Cartagena.

Articulo 10. Deberes de los usuarios:

e Acatar las disposiciones consignadas en los documentos que
regulan y normatizan los espacios y recursos fisicos que brinda la
Universidad.

e Acatar y proceder bajo los reglamentos establecidos para el
préstamo de los espacios fisicos y recursos fisicos de la Universidad
de San Buenaventura, Cartagena.

e Programary solicitar con la debida anticipacion las actividades para
la ensefianza, con los espacios y materiales que se requieran.

e Portar el carné vigente que lo acredita como miembro de la
comunidad universitaria bonaventuriana, con el fin de acceder a
todos los servicios a los que tiene derecho.

e Devolveren las fechas y horarios definidos, los espacios o materiales
que le fueron entregados en préstamo y en las condiciones en las
que se encontraban al momento de recibirlas.

e Reportarel deterioro o dano del espacio y de los recursos asignados.

e Hacer buen uso del material o espacio asignados.

e Brindar un trato cordial y respetuoso a todo el personal que se
encuentre en la Universidad.

Articulo 11. La utilizacién de alguno de los servicios ofrecidos por la
Universidad de San Buenaventura, Cartagena, implica la aceptacion de
las condiciones de uso, con lo cual el usuario se compromete a velar por
el cuidado y buen uso de los elementos y espacios.
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Articulo 12. Para la prestacion y utilizacion de algun servicio, se dard
prioridad a las actividades regulares y eventos programados con
anticipacion (ocho dias habiles), relacionados con el cumplimiento de
las funciones sustantivas. Aquellas solicitudes de préstamo de espacios
que no correspondan a lo anteriormente enunciado deberan contar
con la aprobacion expresa de Rectorfa y ajustarse a la programacion
establecida.

Articulo 13. La Universidad asigna el manejo de recursos fisicos de
acuerdo con la naturaleza y funcién de las siguientes dependencias:

e Recursos Fisicos: espacios fisicos y elementos de apoyo para las
diferentes actividades.

e Biblioteca: recursos bibliograficos.

e Audiovisuales: auditorios y dispositivos tecnolégicos para ayudas
audiovisuales.

e Departamento de Tecnologia: computadores, impresoras,
fotocopiadoras, escanery puntos de red aldmbrica e inaldambrica.

Articulo 14. Este reglamento se apoyara y regird con los reglamentos
desarrollados por las unidades enunciadas en el articulo 13.

Articulo 15. En caso de presentarse alguna incoherencia o falla que no
se resuelva en los reglamentos, la dependencia involucrada podra
proponer una solucion en conjunto con el Departamento de Recursos
Fisicos.

Articulo 16.El horario de atencion en la Universidad de San Buenaventura,
Cartagena, es de lunes a viernes, de 8:00 a.m.a 12:00 m. y de 2:00 p.m.
hasta las 6:00 p.m,; los sdbados, de 7:00 a.m.a 12:00 m.

Articulo 17. La Universidad de San Buenaventura, Cartagena,

comprometida con la educacion y coherente con la filosoffa franciscana,

amplia sus servicios a programas comunitarios que favorecen a nifos y

ninas, jovenes, adultos y adultos mayores:

- Presta atencidn y asesorfa psicopedagdgica en el Servicio de
orientacién familiar (SOF) que se encuentra ubicado en la Calle Real
de Ternera Dg 32 A N° 30-48. Su horario de atencién es de lunes a
viernes, de 8:00 a.m.a 12:00 m.y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
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- Edificio de atencién a la comunidad, que se encuentra ubicado en
la Calle Real de Ternera Dg 32 A N° 32-4. Su horario de atencion es
de lunes a viernes, de 7:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Articulo18. El Consultorio Jurfdico de la Universidad de San Buenaventura,
Cartagena, aprobado mediante acuerdo No. 14 de abril 30 de 1997,
del Tribunal Superior de Cartagena, presta sus servicios en las oficinas
ubicadas al frente de la Universidad en la Calle Real de Ternera Dg 32
No. 84-92. Por mandato de la Ley 23 de 1991, los consultorios juridicos
de las facultades de Derecho, estan obligados a organizar centros de
conciliacion, cuya aprobacion corresponde al Ministerio de Justicia y del
Derecho. Su horario de atencion es de lunes a viernes, de 8:00 am. a
5:00 p.m.

Articulo 19. La Universidad de San Buenaventura, Cartagena ofrece su
atencion del drea de Posgrados que se encuentra ubicada en el edificio
Bancolombia AV. Venezuela Calle 33 lote N° 5, Urbanizacion la Matuna

TITULO SEGUNDO
Edificaciones, espacios y recursos

Articulo 20. Las edificaciones de la Universidad deben proveer espacios
comodos y seguros para las diferentes actividades y bajo los criterios
de calidad en cuanto a éreas, iluminacion, ventilacion, dotacion y los
requerimientos técnicos para su funcionamiento.

Articulo 21. La Universidad se reserva la libertad de modificar, transformar,
construir o demoler, parcial o totalmente, alguna edificacién que se
encuentre en su propiedad, atendiendo los tramites legales y con los
permisos urbanos respectivos, segun sea el caso.

Paragrafo. Se podran habilitar espacios de acuerdo con las necesidades,
los cuales seran modificados o adecuados para mejorar las condiciones
espaciales, climaticas y de confort de las personas que los utilizan.

Articulo 22. La Universidad estd obligada a mantener los espacios en

buenas condiciones de salubridad, para proteger la vida y la salud de
los usuarios o personas que se encuentren en esta.

21



Articulo 23. Las edificaciones tendran la sefalizacion de las rutas de
evacuaciony laszonas seguras, manteniendo informados a los diferentes
usuarios. Los planos de evacuacion estan disponibles para toda la
comunidad universitaria, los cuales identifican areas y localizaciones
generales de los puntos de encuentro y salidas de emergencia.

TITULO TERCERO
De los parqueaderos y vias

Articulo 24. Se deberan respetar los puntos de control y espacios
asignados para los parqueaderos y bahias; los horarios de atencion al
publico y la senalizacion que se encuentre en los mismos.

Articulo 25. Deberes de los usuarios de los parqueaderos:

e Guardar la ficha de parqueo que entrega el guarda, al ingresar el
vehiculo a la Universidad.

e Respetar los puntos de control.

e Transitar con cuidado por la via.

e Respetar las areas destinadas para las personas en condicion de
movilidad reducida o discapacidad.

Paragrafo. Si se llega a perder la ficha del parqueadero, se incurrird en
una sancion econémica de dos SMDLV, la cual se manejara entre el
Departamento de Recursos Fisicos y Tesorerfa. Se retendrd el carné de la
Universidad y este podra ser reclamado en la oficina de Recursos Fisicos.
El documento se devolvera después de registrar la sancion en el sistema
de informacion.

Articulo 26. L os proveedores de las cafeterias Unicamente podran acceder
hasta el Blogue Administrativo, en los siguientes horarios: de lunes a
viernes de 6:30 a.m. a 10:00 a.m. y de 3:30 p.m. a 5:30 p.m.; sabados de
6:30 a.m. a 10:00 a.m.

Paragrafo. Queda prohibido el ingreso de proveedores en cualquier otro
horario diferente al estipulado.
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Articulos 27. En las instalaciones de la Universidad, no podran permanecer
vehiculos en horario nocturno, salvo los de propiedad de la institucion.

Pardgrafo. En caso de presentarse un vehiculo varado en la via,
parqueadero u otro lugar de la planta fisica, el duefio del automotor
deberd retirarlo por sus propios medios, asumiendo los gastos
correspondientes.

Lo anterior se exceptia cuando se presente permiso escrito o verbal del
Rector de la Universidad de San Buenaventura, Cartagena.

TITULO CUARTO
Asignacion y préstamo de espacios y recursos fisicos

Articulo28. L.os procesos y procedimientos relacionados conla asignacion
de espacios fisicos para el desarrollo de actividades académicas vy
verificacion de la asistencia de los docentes en los espacios fisicos
asignados, se realizard de acuerdo con lo establecido en el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Universidad de San Buenaventura, Cartagena.

Articulo 29. £l Departamento de Recursos Fisicos realizaréd la asignacion
de espacios Unicamente a unidades académicas o administrativas.
No se asignaran espacios a usuarios externos, salvo autorizacion de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Articulo 30. La asignacién de espacios en el edificio de atencion a la
Comunidad sera responsabilidad de la direccion de dicha sede y estara
bajo la supervision y apoyo del Departamento de Recursos Fisicos.

Articulo 31. La asignacién de espacios en el Consultorio juridicoy Centro
de conciliacién y Servicio de orientacion familiar, sera responsabilidad
de la direccion de dicha sede y estara bajo la supervision y apoyo del
Departamento de Recursos Fisicos

Articulo 32. En ningun caso y bajo ninguna circunstancia, la ocupacion de
los espacios, recursos o servicios adicionales que hayan sido asignados
por el Departamento de Recursos Fisicos de la Universidad, originara
derechos de propiedad u otros derechos reales, personales o de
cualquier tipo o naturaleza.
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Articulo33. Para la reservacion de espacios, material o servicios adicionales
que presta la Universidad, se debe seguir lo establecido en el Sistema de
Gestion de Calidad correspondiente al recurso que se solicita y deben
ser requeridos en horario de atencion de la respectiva dependencia y
ante el director de la misma.

Paragrafo. Solo se dispondrd para préstamo de los recursos y servicios
establecidos en los numerales |, Ill y IV del Articulo 4 del presente
reglamento.

Articulo 34. Sin excepcidn, se prohibe el ingreso de bebidas y alimentos a
los salones, talleres, auditorios, salas de informatica y laboratorios.

Articulo 35. Los espacios no especificados dentro del presente
reglamento y que forman parte del patrimonio de la Universidad de
San Buenaventura, Cartagena, deberan pasar por el proceso de solicitud
y asignacion por parte del Departamento de Recursos Fisicos.

Articulo 36. El Departamento de Recursos Fisicos realizara el analisis de
los espacios de la Universidad, a fin de evaluar la correcta y racional
utilizacién de estos por parte de sus asignatarios. Este procedimiento
permitird mejorar la planta fisica de la Universidad, de acuerdo con las
necesidades presentadas por los usuarios.

Articulo 37. La solicitud de espacios adicionales a los asignados debe
presentarse como minimo ocho dias habiles antes del dia en que se
utilizara el espacio, material o recurso adicional, y en los horarios de
funcionamiento de la unidad correspondiente.

Paragrafo. Si se incumple con los parametros establecidos por este
reglamento, no se hara la reserva.

Articulo 38. Descripcion del proceso para reserva o solicitud adicional a la
asignacion de espacios para actividades académicas (docentes):

e Revisar los espacios, recursos o servicios adicionales que tiene la

Universidad de San Buenaventura, mencionados en el Articulo 4
del presente reglamento.
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e Realizar la solicitud por correo electrénico a la dependencia
encargada (Recursos Fisicos, Bienestar Institucional o Medios
Audiovisuales) con minimo ocho dias habiles de anticipacion.

e Fl coordinador o persona encargada de asignar el espacio,
respondera el correo con la informacién correspondiente al espacio
asignado.

Articulo 39. La solicitud de espacios al aire libre y de los materiales o
servicios adicionales, se hard por correo electrénico o por escrito si
no hay forma de usar el correo electrénico, con ocho dias habiles de
anticipacion.

Articulo 40. Son responsabilidades del usuario:

Recibir y entregar el espacio en el horario asignado.

Revisar que el espacio y los equipos estén en Optimas condiciones.
Cuidar los equipos y el mobiliario del espacio asignado.

Entregar el espacio, el mobiliario y los equipos en las mismas
condiciones en que fueron recibidos.

Articulo 41. Se prohibe la modificacion o cambio de uso de los espacios
asignados sin el permiso escrito previamente otorgado por el
Departamento de Recursos Fisicos. Este Departamento, cuando sea
informado por cualquier medio de que se ha incumplido con esta
disposicion, podra revocar la asignacion realizada o revocarla de manera
expedita si las circunstancias asi lo exigen, en resguardo de los bienes,
espacios o intereses de los miembros de la comunidad.

Articulo 42. En caso de necesitarse el espacio asignado por mas tiempo,
debera hacerse una solicitud ante la unidad correspondiente y esta la
autorizara o asignara un nuevo espacio.

Articulo 43. El espacio se abre previo a su utilizacion y se mantendra
asf durante 15 minutos. Si después de ese tiempo no se presenta
el solicitante, el espacio se cerrard para seguridad de los equipos. Si
pasados 15 minutos no se ha hecho uso de la reserva, se dispondra de
los espacios y recursos para atender nuevas solicitudes.
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Articulo 44. L a realizacion de un cambio en la asignacién del espacio o la
peticion de algun recurso adicional debera hacerse como minimo con
tres dias de anticipacién a la fecha en que se va a realizar el cambio o
usar el recurso solicitado y debera gestionarse por la persona que hizo la
solicitud por medio de correo electrénico a la dependencia encargada
del espacioy esperar confirmacion por parte de la persona que le asigna
el espacio.

Articulo 45. La cancelacién de la reserva de algun espacio se debe hacer
minimo con dos dias de anticipacion; solo en casos de fuerza mayor
o incapacidad del solicitante, pueden ser cancelados el mismo dia. La
cancelacion debe hacerse por el docente o el director del programa al
cual pertenece y debe enviarse por escrito o correo electrénico con la
informacion correspondiente al espacio, a la persona que lo iba a ocupar
y a la facultad a la que pertenece. Este reporte debe ser inmediato al
momento en que se conozca tal situacion.

Articulo 46. EI personal docente a quien se le ha asignado un espacio
y suministrado recursos, sera responsable por estos y deberd velar por
mantener y supervisar el comportamiento de los estudiantes.

Articulo47.La Universidad no se hace responsable por los objetos dejados
sin la supervision de su duefio. Cuando se necesite dejar objetos o
materiales en espacios cerrados y que sean necesarios para las labores
académicas o de bienestar institucional, se debe pedir previamente
autorizacién de la unidad o facultad que pertenezca y esta presentara
por escrito o telefonicamente la solicitud ante el Jefe de Planta Fisica.

Articulo 48. Si se presenta una particion en el tiempo de asignacién del
espacio, se tendra en cuenta el descanso entre clase y clase en el que se
dispondra el tiempo para el traslado a otro lugar.

Articulo 49. Para solicitar cualquiera de los recursos fisicos a los que se
refiere el articulo 4, el usuario debe hacerse la solicitud por escrito y
presentarse personalmente, y exhibir el carné vigente de la Universidad
San Buenaventura. La actividad debera estar avalada o aprobada por la
Facultad a la cual pertenece.
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En la carta se debe especificar:

Facultad a la que pertenece.

Actividad en la que se va a utilizar el material.

Persona o personas encargadas del material.

Cantidad y recursos que se necesitan.

Horario en el que se hard la actividad.

Lugar donde se haré la actividad y se utilizara el recurso.

Hora en la que se pueda retirar o recoger los recursos por el personal
asignado por el Jefe de Planta Fisica de la Universidad.

e (Cantidad de personas que asistiran a la actividad.

Paragrafo. La persona o personas que toman los materiales quedaran
encargados de éstos hasta su devolucion y deben cumplir con el tiempo
asignado para su utilizacion.

Articulo 50. Solo se permitird la salida de la Universidad de aquellos
elementos o equipos que estén aprobados por el Departamento de
Recursos Fisicos, porel Almacén Generaly por ladependencia encargada
del recurso y de ello se dejard constancia por escrito en la entrada
principal. Solo podran tomar este servicio el personal administrativo,
los docentes, los trabajadores de la Universidad de San Buenaventura,
Cartagena y demds personas que estén autorizadas por el Rector.
El recurso requerido se deberd gestionar a través del departamento
correspondiente, segun los Articulos 13 y 14 del presente reglamento.

Articulo 51. Quien pierda algun material o lo devuelva deteriorado debe
reponerlo por uno de las mismas caracteristicas y cancelar ademas, el
valor del procesamiento técnico para su instalacion.

Articulo 52. El retraso en la devolucion de los materiales o su pérdida
ocasionara la suspension del servicio de préstamo, el cual se restablecera
cuando el usuario se ponga a pazy salvo con el departamento o unidad
que le hizo el préstamo.

Articulo 53. £l usuario que retire dolosamente material de la Universidad,

lo dafe o deteriore, serd objeto de las sanciones disciplinarias
universitarias sefialadas en el reglamento estudiantil vigente y de las
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sanciones penales que originen dicha conducta.

Articulo 54. Constituyen faltas disciplinarias las violaciones a las leyes,
estatutos o reglamentos. Estas se clasifican en graves y leves, segun el
interés juridico, legal e institucional violado.

TITULO QUINTO
Politicas de adquisicion de recursos e insumos

Articulo 55. £l Departamento de Recursos Fisicos liderara el proceso de
adquisicion de recursos e insumos necesarios para la administracion y
mantenimiento de los espacios y recursos fisicos de la Universidad y
tendrd en cuenta los siguientes aspectos:

e lademandayocupacionde la plantaffsica segunen las necesidades
presentadas por los usuarios actuales y potenciales usuarios, para
alcanzar el mayor grado de satisfaccion.

e losplanesy proyectosen ejecucion parala conservacion, expansion,
mejoras y mantenimiento de la planta fisica de la Universidad, de
acuerdo con las normas técnicas respectivas.

e FElPlan de Desarrollo Institucional.

Articulo 56. Para la adquisicion de materiales, accesorios, partes vy
mobiliario para algun espacio se establecen los siguientes principios:

e Cuantitativos: es la cantidad de recursos que estan distribuidos en
los espacios de la Universidad, y los elementos que se utilizaran para
remplazarlos y continuar prestando los servicios.

e Cualitativos: se refieren al tipo de material que se debe adquirir,
teniendo en cuenta su pertinencia espacial y de necesidades.

e Demanda: son las necesidades expresadas por los diferentes
usuarios de la Universidad, las solicitudes directas de los profesores,
administrativos y demds que requieran fortalecimiento o desarrollo
de la planta fisica.

Articulo 57. El Departamento de Recursos Fisicos llevara el registro y
analizard los indices de utilizacion de los espacios.
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Los criterios para la elecciéon de los recursos esta dada por:

e Su pertinencia.

e las calidades técnicas del espacio y la presencia de aspectos
complementarios.

e Las necesidades reales de los programas.

e Elpresupuesto aprobado disponible.

TITULO SEXTO
Disposiciones especiales para los espacios biblioteca, laboratorios, talleres y
salas de microinformdtica

Articulo 58. La biblioteca funcionara bajo su propio reglamento, segun los
recursos fisicos y digitales que maneja y por el vinculo interbibliotecario
que se desarrolla en los niveles local, regional y nacional. En lo demas
se apoyara en el presente reglamento.

Articulo 59. Los laboratorios, talleres vy las salas de informatica funcionan
bajo su propio reglamento. En lo demas, se apoyaran en el presente
reglamento.

Articulo 60. La solicitud de espacios que estén cerca de pasillos, lugares
de encuentro de otro sitio que no haya sido estipulado anteriormente,
quedara bajo el criterio del Departamento de Recursos Fisicos, el cual
asignara el espacio conforme a la actividad y le dard prioridad a las
siguientes disposiciones:

e Dejar libres los pasillos para permitir la normal y libre circulacion.

e Tener en cuenta las rutas de evacuacion y las zonas seguras, las
cuales deben permanecer libres para poder disponer de ellas en
caso de presentarse una emergencia.

e Si algun espacio se utiliza para eventos, este se debe entregar
en las mismas condiciones en las que se encontraba antes de su
asignacion.

e Elnivel de ruido que puede presentar la actividad, para no generar
interrupciones.

e FElhorariodelaactividad,paranopresentarcrucesniinconformidades.
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Paragrafo. Si se necesita algun espacio continuo a alguna Facultad se
debe tramitar el permiso ante ésta y luego ante el Departamento de
Recursos Fisicos, él cual podra determinar su uso, siempre y cuando ello
no impida el normal desarrollo de las actividades de la Universidad y de
acuerdo con las prioridades del presente articulo.

Auditorio Central

Articulo 61. En relacion con el auditorio central, se debe cumplir con
los requerimientos establecidos por el presente reglamento y las
normativas especiales para cada espacio.

Articulo 62. EI auditorio central solo se prestara cuando la actividad lo
requiera, siempre y cuando se utilice como minimo el 50% de la silleteria
y bajo las criterios del Coordinador de Audiovisuales.

Paragrafo. Para la prestacion de este espacio se debe enviar la solicitud
respectiva via digital o fisica al Coordinador de Audiovisuales. Si la
Rectorfa o las vicerrectorias requieren este espacio, tendran la libertad
de darle el uso que a bien dispongan.

La solicitud de préstamo se debe realizar por escrito minimo con 20
dfas habiles previos a la realizacién del evento, ante la Coordinacién de
Audiovisuales.

Articulo 63. Para materiales o recursos no nombrados en este reglamento
se deberd acudir a las disposiciones particulares que manejen las
unidades o dependencias en relacién con ellos y de acuerdo con sus
caracteristicas especiales.

Cafeterias
Articulo 64. El desarrollo de las diferentes actividades dentro de la
Universidad esta apoyado por la prestacion de servicios de las cafeterias,
ubicadas estratégicamente dentro del campus e identificadas de la

siguiente manera:

o (afeterfa 1
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e (afeterfa 2

e C(Cafeteria 3

e Papeleria

Estas se encuentran concentradas en la cafeteria central.
e (Cafeterfa Parque de los artistas

Articulo 65. En los espacios citados en el Articulo anterior no se
permitira la realizacion de eventos de caracter deportivo, recreacional,
divulgativo, promocional. Cualquier excepcion al respecto debe contar
con la solicitud previa y la respectiva aprobacion del Departamento de
Recursos Fisicos de la Universidad de San Buenaventura, Cartagena.

Articulo 66. Para la prestacion de servicios de cafeteria se deberd seguir
con el procedimiento constituido para la asignacion de espacios.

Oficinas

Articulo 67. El Rector de la Universidad y el Departamento de Recursos
Fisicos asignaran las oficinas de acuerdo con las necesidades de la
Universidad de San Buenaventura, Cartagena

Articulo 68. Las oficinas constituyen un espacio destinado al trabajo
administrativo, técnico y de servicio que presta la Universidad de San
Buenaventura.

Articulo 69. EI préstamo y asignacion de cubiculos para docentes
se realizara por solicitud directa del Decano de cada programa a la
Vicerrectoria Académica, la cual se apoyara en el Departamento de
Recursos Fisicos para su asignacion.

Articulo70. Los cubiculos de profesores se asignan segun la disponibilidad
de las distintas areas y de acuerdo con los programas que tiene la
Universidad de San Buenaventura, Cartagena.

Articulo 71. Cada uno de los cubiculos de oficina se entrega con
escritorio y cajones, silla, canecas para basura y llave para los cajones, de
conformidad con el instructivo de activos fijos de la Universidad de San
Buenaventura, Cartagena.
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Articulo 72. El horario durante el cual permaneceran abiertas las salas de
profesores para su uso estard sujeto a las disponibilidades de tiempo
de la Institucion. El docente permanecerd el tiempo que necesite,
conforme a los horarios estipulados para este espacio.

Articulo 73. El empleado debera revisar el buen funcionamiento del
mobiliario entregado y devolverlo en buenas condiciones.

Articulo 74. La solicitud se debe hacer con un mes de anticipacién para
la asignacion del espacio y estara sujeta a la disponibilidad que tenga la
Universidad de San Buenaventura, Cartagena.

Articulo 75. La solicitud del equipo de cémputo deberd hacerse al
Departamento de Tecnologia.

Articulo 76. De ser necesaria una adecuacion o modificacion de las
oficinas, se debe presentar la solicitud por escrito al director del
Departamento de Recursos Fisicos, quien la estudiard y dara respuesta
dentro de los ocho dias habiles posteriores a la solicitud, conforme
a la disponibilidad de espacios, al presupuesto y a los recursos de la
Universidad. EI mobiliario y el equipo que se adquiera para las oficinas,
debera guardar un estilo y disefio acorde con el existente. En los demas
casos se deberd recurrir al instructivo de activos de la Universidad de
San Buenaventura, Cartagena.

Articulo 77. No esta permitido:

a. Fumar en las instalaciones de las oficinas.

b. Alterar el orden o realizar cualquier acto que atente contra las
instalaciones o el mobiliario de las oficinas.

C. Lapreparaciéon de alimentos en las oficinas.

Articulo 78. El incumplimiento del Articulo anterior comportarad las
siguientes sanciones:

a. Llamado de atencién.

b. Suspensién por un tiempo determinado del derecho a hacer uso
del beneficio.
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De los eventos extracurriculares

Articulo 79. Solo se permitird la realizacion de eventos de caracter
académico, cultural, deportivo, recreacional, divulgativo, promocional y
comercial que sean de interés para la Universidad y segun la capacidad
fisica e instalada del campus universitario.

Articulo 80. Los eventos extracurriculares no deben interferir con las
actividades académicas ordinarias de la Universidad, las cuales, en
todos los casos seran prioritarias. La autorizacion de dichos eventos
estard a cargo de la Vicerrectorfa Administrativa y Financiera y del
Departamento de Recursos Fisicos los cuales dardn autorizacion segun
el tipo de actividad.

Articulo 81. La solicitud de espacios para la realizacion de actividades de
apoyo a personas internas de la Universidad estaran coordinada por el
Departamento de Recursos Fisicos.

Articulo 82. La solicitud de espacios por parte de grupos o personas
externas para ser usados en forma permanente, deberd ser aprobada
por el Vicerrectora Administrativa y Financiera de la Universidad de San
Buenaventura, Cartagena.

Articulo 83. Si es necesario el uso especial de equipos, material o
mobiliario correspondiente al Departamento de Recursos Fisicos o al
Departamento de Audiovisuales su solicitud debe tramitarse por escrito
ante el Departamento de Recursos Fisicos, de la misma forma y en los
tiempos estipulados en el Articulo 44,

Articulo 84. Los eventos deportivos que se establezcan como
actividades extracatedra para estudiantes y las actividades deportivas y
recreacionales para la comunidad universitaria en general, deberan estar
avalados por la Direccion de Bienestar Institucional, que de acuerdo con
el tipo de deporte o actividad asignard un espacio en el horario que
tenga establecido para ello.

Articulo85. Se permitird la exhibiciony venta de objetos, bienes o servicios
en forma temporal en las areas externas al conjunto de auditorios,

88



previa autorizacion de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, la
Direccion Juridica y el Departamento de Recursos Fisicos. En todos los
casos debera tratarse de objetos, bienes o servicios que no afecten las
instalaciones nilos procesos adelantados por la Universidad.

Paragrafo. Para eventos especificos como congresos, seminarios, etc,
se permitird, de forma temporal, la exhibicién, promocion y venta de
objetos, bienes o servicios que estén relacionados con el evento. Los
horarios y lugares destinados para tales fines deberan ser previamente
solicitados seguinlanecesidad delusuarioyaprobados porlaVicerrectoria
Administrativa y Financiera, la Direccion Juridica y el Departamento de
Recursos Fisicos.

Articulo 86. Para la distribucion o venta de comida en las instalaciones
de la Universidad, se debera obtener la aprobaciéon de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera y de la Direccion Juridica. Una vez definida
la aprobacion, quienes ejerzan este derecho deberan cumplir con
el reglamento vigente en normas de salubridad, y en todos los casos
estaran obligados a respetar y cumplir los procesos y normas internas
establecidas por la Universidad.

Articulo 87. La exhibicion, promocion y venta de objetos, bienes o
servicios en forma permanente debera ser aprobada por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera de la Universidad de San Buenaventura,
Cartagena.

Paragrafo. La celebracion de contratos por concesiéon de espacios fisicos,
sera llevada a cabo y revisada por la Direccion Juridica de la Universidad
de San Buenaventura, Cartagena.

Articulo 88. Se autorizara, la realizacion de eventos con copa de vino
solo en areas de poco transito y bajo los criterios del Departamento de
Recursos Fisicos, laVicerrectoria Académicay Vicerrectorfa Administrativa
y Financiera.

Solo se permitird el consumo de bebidas alcohdlicas en la Universidad
con la autorizacion de la Rectorfa y para los eventos que asi lo requieran.
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Articulo 89. Los objetos que ingresen a la Universidad para acompanar
algun servicio o actividad externa deben estar relacionados en un
documento, el cual debe serenviado con 15 dias habiles de anticipacion
y estar aprobado, firmado y sellado por el Jefe del Departamento de
Recursos Fisicos.

Articulo 90. Para retirar los objetos referidos en el articulo anterior se
deberd enviar un escrito en el que se relacionen los objetos que fueron
ingresados a la Universidad de San Buenaventura, Cartagena, y quedar
registrada la posible fecha para su retiro. El escrito se debe presentar
con 15 dfas habiles de anticipacion al director del Departamento de
Recursos Fisicos de la Universidad de San Buenaventura, Cartagena,
quien lo aprobara.

Articulo 91. Cuando se disponga el retiro de los objetos mencionados
debera traerse el documento con las aprobaciones pertinentes y en
la porteria principal de la Universidad deberd sellarse por la Oficina de
Recursos Fisicos, con la fecha y hora en que fueron retirados.

Articulo 92. La Universidad no se hace responsable de los objetos
personales que hayan sido dejados en su campus.

Articulo 93. Solo se permitira la divulgaciéon y promocion de los eventos
y actividades de la Universidad. No se permitird propaganda politica
dentro del recinto universitario. Los anuncios comerciales deben
limitarse a productos, bienes o eventos vinculados a los intereses de la
institucion.

Paragrafo. Los afiches o documentos que mencionen eventos deberan
ser colocados Unicamente en los lugares definidos para ese fin, como
son las carteleras y vallas, y en el acceso a la Universidad, entre otros.
Estos deben obtener la autorizacion del Departamento de Recursos
Fisicos de la Universidad, Comunicaciones y Mercadeo vy de Bienestar
Institucional.

Articulo 94. Para los eventos de apoyo a las actividades académicas,

la solicitud deberdn hacerla los estudiantes o el docente encargado
ante la Facultad, la cual deberd autorizar y presentar el permiso ante el
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Departamento de Recursos Fisicos de la Universidad.

Articulo 95. Una vez autorizado el evento, el funcionario o docente
responsable deberd entregar, minimo con tres dias de anticipacion, el
listado de asistentes con nombre completo y cédula al Departamento
de Recursos Fisicos a fin de que este autorice su ingreso a través del
personal de seguridad ubicado en las porterfas. En los casos en los que
no sea posible entregar este listado debera justificarse adecuadamente
dicha imposibilidad.

Articulo 96. En caso de presentarse conflictos entre las actividades
extracurriculares y el normal desarrollo de las actividades académicas,
la Universidad podra suspender aquellas actividades inmediatamente.

Espacios de Bienestar Institucional

Articulo 97. La Direccion de Bienestar Institucional se encarga de las
actividades relacionadas con la prestacion del servicio de primeros
auxilios, las inducciones de estudiantes, las actividades deportivas y
culturales y las elecciones de representantes estudiantiles y docentes a
los diferentes comités y consejos. Por ello desarrollara la programacion
relacionada con estos eventos, bajo los lineamientos de la Universidad.

Articulo 98. Los espacios fisicos que maneja la Direccion de Bienestar
Institucional son:

Cancha de futbol, con pista atlética de carbonilla

Canchas multiples (micro-futbol, voleibol, baloncesto)

Canchas de tenis de campo

Duchas

Salén para musica

Salén Para Teatro

Bohios

Centro de Entrenamiento Funcional

Espacio de sétano de auditorio para entrenamiento de taekwondo
Almacén deportivo

Articulo 99. Las reservas o solicitudes de espacios en las dreas deportivas
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y culturales para el desarrollo de cualquier actividad deberan realizarse a
través de la Direccion de Bienestar Institucional.

Paragrafo. La solicitud se concedera por tiempos determinados y por
espacios.

Articulo 100. En todos los casos, para reservar o solicitar el uso de los
espacios sefalados en el Articulo 99, debe diligenciarse el formato
previsto para ello, en el que conste el tipo de evento, una breve
descripcién del mismo, la cantidad de publico esperado, y las
necesidades técnicas y logisticas. El formato debe ser remitido al
Direccion de Bienestar Institucional.

Articulo 101. La asignacién de espacios se determinara de acuerdo con
las siguientes prioridades institucionales:

Actividades del calendario institucional de eventos
e Celebraciones institucionales

e Grados

e Ferias

e Eventos programados por la Rectorfa o las vicerrectorias

Actividades culturales y deportivas

a. Actividades deportivas:

e Cursos formativos programados

Torneos programados

Entrenamientos de las selecciones institucionales
Intercambios y torneos

Partidos internos e intercambios no formales
Servicios especiales y de alquileres

b. Actividades culturales:

e Cursos culturales programados semestralmente.

e Trabajosy ensayos de grupos artisticos institucionales programados
semestralmente.

e (lases, cursos adicionales y reposiciones programadas.

e Ensayos para presentaciones no formales.

e Servicios especiales y de alquileres.
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Articulo 102. Las duchas serdn para uso de los usuarios y no se prestaran.

Articulo 103. Los visitantes deberdn identificarse plenamente en las
porterfas e indicar la oficina a la cual se dirigen o la actividad a la cual
fueron invitados de tal forma que no se alteren los procedimientos de
seguridad establecidos.

Paragrafo. Cuando el evento programado genere entrada de publico
externo, deberd avisarse al Departamento de Recursos Fisicos, para
atender los procedimientos de seguridad y permitir el ingreso de las
personas, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 99.

Articulo 104. Los implementos para actividades deportivas y culturales y
los que se necesiten para las actividades relacionadas con la Direccion
de Bienestar Institucional y que sean solicitados por los estudiantes,
solo seran entregados por el coordinador del departamento. Su uso
debera respetar el horario establecido y seran entregados después de
la jornada.

Articulo 105. Los deportistas y artistas deben respetar las normas de
cuidado correspondientes a los espacios, especificados en el Articulo
122.

Articulo 106. Los estudiantes que deseen practicar actividades
deportivas deberan firmar el documento previsto y tener en cuenta los
procedimientos que para tal efecto disponga la Direccion de Bienestar
Institucional. Este documento tiene una vigencia anual y deberd ser
entregado a la Universidad debidamente firmado y diligenciado para
que sea permitida la practica deportiva en los escenarios del Campus.

Articulo 107. Queda prohibido utilizar cualquier otra area para el cambio
de vestimenta, aparte de los bafios.

Articulo 108. Las duchas son para uso individual y deben utilizarlas solo
los usuarios que las requieran en desarrollo de sus practicas deportivas
dentro de la Universidad.

Articulo 109. Los usuarios deben hacer buen uso de las instalaciones
sanitarias y observar las normas de higiene y decoro.
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Articulo110.El estudiante miembro de un equipo deportivo o de un grupo
cultural que durante el desarrollo de la practica cultural o deportiva
necesite atencion médica, serd responsabilidad del entrenador, profesor
o funcionario encargado, quienes informaran a la Unidad de Servicios
de Salud para su pronta atencion.

Articulo 111. Todos los usuarios internos de la Universidad tienen la
obligacion de conocer el plan de evacuacion el cual se muestra en las
carteleras de los edificios de la Universidad.

Articulo 112. Cualquier falta al reglamento, deterioro o dafios que los
usuarios causen a las instalaciones, mal uso de los espacios deportivos
o culturales, etc,, debera reportarse inmediatamente a la Direccion de
Bienestar Institucional o al Departamento de Recursos Fisicos, los cuales
se encargaran de canalizar la informacion a la instancia competente.

Articulo 113. Los servicios de enfermerfay primeros auxilios son prestados
en la Universidad, los servicios de Ambulancia son cubiertos por el Area
protegida que actualmente se tiene en convenio con la Asistencia
Médica de la Clinica Ami, ademas existe la pdliza de seguro adquirida
por la Universidad, la cual cubre a estudiantes, docentes y personal
administrativo.

Dentro de las coberturas y beneficios de la pdliza se encuentran:

=

Amparo basico: muerte accidental.

Amparo opcional de incapacidad total y permanente por
accidente.

Amparo opcional de desmembraciéon por accidente.
Amparo opcional de gastos médicos por accidente.
Amparos especiales.

Gastos de traslado.

Rehabilitacion integral.

Red de prestacion para riesgo bioldgico.

Beneficios adicionales (asistencia orientada al asegurado).
10 Beneficios especiales.

11. Red de instituciones para la atencién de accidentes.

N
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Articulo 114. Los usuarios de las dreas deportivas deberan respetar y
cumplir con los procesos y normativas internas establecidas por la
Direccion de Bienestar Institucional y el Departamento de Recursos
Fisicos.

Articulo 115. Se permitiran diferentes actividades recreativas o juegos
de mesa en las areas determinadas por el Departamento de Recursos
Fisicos. No se autorizan los juegos de azar.

Paragrafo. Las areas mencionadas se prestaran siempre y cuando su
uso no moleste o interfiera con las normales actividades de docencia,
proyeccion social, investigacion y bienestar institucional.

Estas actividades deben desarrollarse en un horario previamente
establecido y estar aprobadas por Bienestar Institucional.

Articulo 116. Para realizar alguna actividad cultural que esté por fuera de
los espacios establecidos por la Direccidon de Bienestar Institucional,
se debe presentar una solicitud con minimo siete dias habiles de
anticipacion, junto con los requerimientos a nivel cualitativo y los
equipos o mobiliario que se necesiten. Estos espacios los coordinara el
Departamento de Recursos Fisicos.

Articulo 117. No se permite transitar sin camisa o camiseta dentro del
campus de la Universidad San Buenaventura, Cartagena.

Articulo 118. Se prohibe:

e FElingresoy consumo de alimentos a los espacios deportivos.

e FElingreso de bebidas en botella de vidrio.

e FElingreso de mascotas al campus universitario y demas sedes de la
Universidad de San Buenaventura, Cartagena.

e FElretiro de algun elemento del salon o espacio respectivo, que sea
propiedad de la Universidad sin previo permiso.

Articulo 119. En caso de asistencia de nifos menores de 12 anos, éstos
deben estar siempre acompafados de sus padres o de un adulto.
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Articulo 120. Se exigira buen comportamiento en las areas deportivas
y culturales. Las faltas contra las normas estatutarias, reglamentarias
o disciplinarias, podran ser sancionadas segun lo contemplado en
el reglamento estudiantil de la Universidad de San Buenaventura,
Cartagena.

Articulo 121. Los estudiantes que soliciten turnos para la utilizacion de la
infraestructura contemplada en el Articulo 101 del presente reglamento,
deberan hacerlo a la Direccion de Bienestar Institucional con un minimo
de 24 horas de anticipacion.

La solicitud se debe hacer personalmente y para ello debe presentar el
carné vigente.

Articulo 122. Cada usuario que vaya a realizar una determinada practica
deportiva, deberd presentarse con sus implementos de juego, segun
la actividad que vaya a hacer. Igualmente, se exigird que cada jugador
use la ropa adecuada para la practica deportiva a saber: camiseta,
pantaloneta y zapatos apropiados, que garantice la seguridad del
jugadory no deteriore la superficie de juego.

Paragrafo. Algunas actividades exigiran mas implementos, conforme al
deporte o actividad cultural que se vaya a realizar.

Articulo 123. Los turnos se daran de acuerdo con la actividad que se
vaya a practicar y quedaran por escrito en el formato de préstamo de
espacios deportivos que lleva la Direccion de Bienestar Institucional.

Se permitird extender el tiempo de asignacion previa consulta vy
aprobacién de la Direccion de Bienestar Institucional.

Articulo124. | osjugadoresdeberanabandonarlacanchainmediatamente
termine su turno.

Articulo 125. Si un usuario no utiliza su turno sin causa justificada, no podra

hacer uso de este servicio en los siguientes 10 dias habiles posteriores
al turno en cuestion.
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Articulo 126. El jugador o jugadores perderan el turno si pasados los
primeros 30 minutos de la hora fijada no se han hecho presentes o no
cumplen con los requisitos de presentacion o comportamiento.

Articulo 127. El usuario que sea sorprendido haciendo uso inadecuado
de alguna instalacion deportiva se hara acreedor a las sanciones que
establece el reglamento estudiantil, y debera resarcir los dafios que por
el uso indebido haya causado.

Canchas muiltiples

Articulo 128. La cancha multiple podra utilizarse para la practica de los
siguientes deportes:

e Baloncesto
e Microfutbol
e \oleibol

Articulo 129. Los turnos deben ser asignados por la Direccién de Bienestar
Institucional. Asi mismo, los demds miembros de la comunidad
universitaria que deseen turnos para la utilizacion de estos escenarios
deben solicitarlos directamente a la Direccion de Bienestar Institucional
previo visto bueno del Departamento de Recursos Fisicos, presentando
el carné vigente.

Canchas de tenis
Articulo 130. Solo se prestara este espacio al entrenador de esta actividad,
y quedan bajo su responsabilidad los usuarios que en este espacio se

encuentren.

Articulo 131. La utilizacion de los implementos se hard segun los turnos
asignados por el entrenador.

Articulo 134. Los elementos necesarios para la practica de esta modalidad

serdn manejados por la Direccién de Bienestar Institucional, el cual
prestara lasraquetasy pelotas especiales para la practica de este deporte.
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Articulo 132. No debe colocarse ningun tipo de objeto sobre las mesas. Asf
mismo, su desplazamiento del sitio asignado debera ser autorizado por
la Direccion de Bienestar Institucional o el Departamento de Recursos
Fisicos.

Sala de musica

Articulo 133. Solo se prestara este espacio al encargado de dirigir esta
actividad y quedan bajo su responsabilidad los usuarios que en este
espacio se encuentren.

Articulo 134. Los instrumentos no podran ser retirados sin permiso del
instructor o profesor.

Articulo 135. La sala de musica estard abierta solo en los horarios de clases
que asigna la Direccion de Bienestar Institucional.

Salon de espejos

Articulo 136. Para la reserva de este espacio se debe seguir el
procedimiento para reserva de salones y auditorios contenido en el
presente reglamento.

Articulo 137. Los elementos técnicos y de logistica deben solicitarse a las
dependencias encargadas de su administracion (luces, sonido, sillas,
mesas, etc.) y enviar copia de la solicitud al Departamento de Recursos
Fisicos de la Universidad.

Articulo 138. Las actividades desarrolladas en el salén de espejos deben
serreportadasala Direccion de Bienestar Institucional y al Departamento
de Recursos Fisicos de la Universidad.

TITULO SEPTIMO
Disposiciones especiales para alquiler de espacios a usuarios externos

Articulo 139. Las personas externas que requieran espacios de la

Universidad deben presentar una solicitud ante la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera acompanada de los siguientes documentos:
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a. Solicitud escrita con los datos de identificacion tanto del
representante como de la empresa u organismo Y los servicios que
ofrece.

El registro mercantil.

C.  Una fotocopia de la cédula del representante legal o de la persona
natural.

d. La propuesta o anteproyecto con los requerimientos de espacio,
condiciones de funcionamiento y ofrecimientos de beneficios a la
institucion.

e. El aval de la unidad responsable en el que justifica la necesidad
para la instalacion de dicho servicio en la Universidad y establece
mediante acuerdo entre las partes, los requisitos de calidad y los
compromisos que la organizacion debera asumir.

f. Los permisos correspondientes en regla (patente, sanidad, salud,
etc), los cuales seran revisados a la firma del contrato por la
Direccion Juridica.

Articulo 140. La Vicerrectorfa Administrativa y Financiera de la Universidad
de San Buenaventura, serd la encargada de coordinary avalar la actividad
y definir previamente como parte integral de la oferta, las condiciones de
funcionamiento y calidad en la administracion del servicio o actividad,
asf como los compromisos que la empresa u organismo debe asumir
para garantizar un éptimo desarrollo de sus actividades.

Articulo 141. Las solicitudes serdn clasificadas y priorizadas segun la
tipologia del servicio o actividad, el potencial, la disponibilidad espacial
y el interés institucional de la Universidad de San Buenaventura,
Cartagena.

De los espacios o zonas exteriores

Articulo 142. Los espacios como plazoletas, zonas verdes y pasillos no
podran ser utilizados total o parcialmente para actividades distintas a
aquellas para los cuales fueron disefados, sin previa autorizacion del
Departamento de Recursos Fisicos. Para este efecto se elevard una
solicitud al Jefe de dicho departamento quien la aceptara o rechazara.
En caso de aprobarla llevard a cabo una supervision a fin de que no
se altere el normal funcionamiento de las actividades institucionales y
prevalezca el interés general sobre el particular.
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Prohibiciones en las zonas verdes

Articulo 143. Con caracter general y para el buen mantenimiento de las
especies vegetales, se prohiben los siguientes actos, salvo autorizacion
del Departamento de Recursos Fisicos:

a. Toda manipulacién realizada sobre arboles, arbustos, vivaces o
especies herbaceas o especie vegetales.
Caminar por las zonas ajardinadas.

c. Pisar el césped ornamental, introducirse en él o utilizarlo para jugar,
reposar o estacionarse.

d. Se entiende como césped ornamental el que sirve como fondo
para jardines de tipo ornamental y en el que intervienen la flor, el
seto recortado o cualquier otro tipo de trabajo de jardineria.

e. Cortar flores, frutos, ramas o partes de arboles, arbustos o plantas
herbaceas.

f. Cortar, talar o podar arboles o arbustos situados en los espacios de
la Universidad, salvo en los casos que se requiera.

g. Arrancaro partirarboles o arbustos, pelaroarrancar su corteza, hacer
marcas en el tronco, atarles columpios, escaleras, herramientas,
soportes de anclajes, ciclomotores, bicicletas, carteles o cualquier
otro elemento, asi como trepar o subirse en ellos o quitar o deteriorar
cualquiera de las estructuras de proteccion que se hayan instalado.

h. Hacer pruebas o ejercicios de tiro para practicar punteria, con
cualquier tipo de arma.

i, Acampar o instalar tiendas u objetos.

j. Arrojar basuras, residuos, papeles, plasticos, en los jardines.

Articulo 144. Las actividades artisticas de pintura, dibujo, fotografia y de
operadores cinematograficos o de televisién podran ser realizadas en las
zonas verdes, siempre y cuando no deterioren su capacidad paisajistica,
previa solicitud del departamento o decanatura que organiza el evento,
elevada 8 dias habiles antes de su realizacién ante el Departamento de
Recursos Fisicos y debe contar con el visto bueno de este.

Articulo 145. El aire acondicionado se encenderd de acuerdo con

los parametros establecidos internamente por el Departamento
de Recursos Fisicos, y conforme al espacio y la ocupacién de estos
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dispositivos, optimizando su funcionamiento y aminorando el gasto
energético.

Articulo 146. El aire acondicionado solo debe adaptarse o modificarse por
el personal autorizado por el Departamento de Recursos Fisicos.

Las personas que incurran en el mal uso o modifiquen las condiciones
del equipo, seran responsables ante el dafio de este.

Articulo 147. El miembro responsable de una agrupacion o dependencia
interna de esta institucion que no respete las disposiciones previstas en
el presente instrumento serd objeto de las sanciones establecidas en
los reglamentos de la Universidad y no se le permitira la realizacion de
eventos en el futuro.

Articulo 148. Toda organizacion o empresa externa que utilice las
instalaciones y que no respete las disposiciones previstas en el presente
reglamentooqueincurraenincumplimientodelosacuerdos celebrados,
deberd indemnizar a la Universidad por los dafios ocasionados por
dicho incumplimiento y no se le permitira la realizacion de eventos en
otras oportunidades que lo requieran.

Articulo 149. El presente reglamento serad objeto de revisidon por parte de
la Rectorfa, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, la Vicerrectoria
Académica y la Direccion Juridica para sus debidos ajustes y adaptarlo
a los cambios que se presenten en la planta fisica y en la estructura de
la Universidad.

Articulo 150. Los recursos que generen los aportes derivados de los
préstamos de espacio fisico para la realizacion de eventos, seran
ingresados a la Universidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Articulo 151. La Universidad de San Buenaventura, Cartagena y el
Departamento de Recursos Fisicos, se reservan el derecho de adicionar
o modificar los reglamentos aqui expuestos en el momento que lo
consideren necesario. Dichas modificaciones se pueden ejecutar
a partir de su publicacién y deben estar aprobadas por el Rector y la
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Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Universidad.

Articulo 152. Los casos dudosos o no previstos por este reglamento o
por las normativas que se dicten con relacion a él seran resueltos previa
consulta con el Rector.

Articulo 153. EI presente reglamento rige a partir del momento de su
expedicion.

Articulo 154: Entiéndase por espacio fisico todo lugar determinado en
este Reglamento, el cual podra variar de acuerdo con las circunstancias,
lo que no significa que por ese hecho se deje de aplicar la normatividad
aqui expuesta.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Cartagena, Bolivar, el dia diezy seis del mes de junio del
afo dos mil quince.

FRAY ALVARO CEPEDA VAN HOUTEN, O.F.M.
Rector
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Este reglamento se termind de imprimir el dia 16 de julio de 2015,
con un tiraje de 100 ejemplares.



SAN BUENAVENTURA
CARTAGENA
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