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CAPITULO 1.
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Articulo 1. Definicion

La Biblioteca de la Universidad Santo Tomas es la unidad funcional,
administrativa y de gestidon que conserva, organiza, procesay pone a disposicion
de los usuarios el acervo de recursos bibliograficos y documentales; estos
recursos se presentan tanto en formato fisico como virtual o en otros soportes.
Ademas, la biblioteca propicia la adquisicién, desarrollo y fortalecimiento de
habilidades para el uso de la informaciéon. Del mismo modo, la Biblioteca
promueve la lectura y las manifestaciones culturales e implementa servicios de
informacion adecuados a las necesidades de la institucién. Por otro lado, se
ocupa de gestionar la produccién académica de la universidad para su
conservacion y accesibilidad local o global, y adicionalmente, apoya los procesos
de gestion de conocimiento al interior de la Universidad.

Articulo 2. Mision

La Biblioteca de la Universidad Santo Tomas promueve la formacion humana
integral al brindar apoyo a la gestidon de conocimiento general y especializado,
basico y avanzado de cada una de las disciplinas y programas que conforman la
oferta curricular institucional. Esto es posible a través del acceso a la informacion
generada en contextos de investigacion, analisis critico, aplicaciéon, desempefio
profesional e innovador. De otra parte, la biblioteca aproxima a los interesados a
la generacion historica, contextual y multidisciplinaria del patrimonio cultural
universal; ademds, fomenta el acercamiento y respeto de las manifestaciones
multiculturales, nacionales e internacionales al tiempo que propicia la
endogenizacion y el uso adecuado de las TICs. Finalmente, la biblioteca
promueve el mejoramiento y la actualizacién de conocimiento, dentro de
parametros éticos, legales, cientificos, criticos y de bien comun.
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Articulo 3. Vision

La Biblioteca se proyecta como un Centro de Recursos para el
Aprendizaje y la Investigacién, generador y articulador de redes de
grupos informados constituidos por personas alfabetizadas en el
uso de la informaciéon. Se propone acercar las fuentes de
informacién y las tecnologias de la informacién y comunicacion a la
vida cotidiana de sus usuarios, con el fin de fortalecer y generar
procesos de aprendizaje a lo largo de la vida.

Articulo 4. Objetivo General

Proveery promover el accesoy el uso de los recursos de informacion
necesarios para el desarrollo de las actividades académicas,
investigativas y culturales de la comunidad universitaria, de acuerdo
con parametros éticos y la normativa vigente relativa al manejo
responsable de la informacion.
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Articulo 5. Objetivos Especificos

- Planificar y gestionar la adquisicién, procesamiento, conservacion y difusion de
recursos de informacién en atencion a las necesidades docentes, de aprendizaje,
investigacion, culturales y de gestion de la comunidad universitaria.

- Facilitar el acceso de la comunidad universitaria tanto a los recursos de
informacion bibliografica y documental existentes en el acervo de la Universidad
como a aquellos recursos disponibles en otras bibliotecas y unidades de
informacion.

- Colaborar en los procesos de creacidén, conservacion y difusion del
conocimiento con el propésito de contribuir a la consecucién de los objetivos de
la Universidad.

- Disenar y desarrollar programas de formacién de usuarios que propicien la
adquisicion de competencias en el acceso a, evaluacion de y uso de acuerdo con
pardmetros éticos y legales de la informacién, de tal manera que dichos
programas faciliten los procesos de aprendizaje e investigacion.

- Desarrollar estrategias que motiven y contribuyan a la generacion de habitos
lectores.

- Generar espacios interdisciplinarios que propicien el didlogo y la discusién de
problematicas académicas y temas de actualidad social, politica y cultural.

- Participar y colaborar en proyectos transversales a las demas dependencias de
la Universidad, los cuales promuevan el logro de objetivos comunes.

- Gestionar y participar en redes interinstitucionales que contribuyan al
desarrollo bibliotecario institucional, local y global.

? }\Eliblimteca
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CAPITULO 2.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Biblioteca depende organicamente de la Vicerrectoria Académica y hace
parte de los procesos de soporte académico de la Universidad.

Articulo 6. Organos Unipersonales

a. Administrador General

Perfil: Ser fraile de la Orden de Predicadores; competente en direccién y gestion
de equipos y procesos de informacion; formado en el uso e implementacién de
las nuevas tecnologias de la informacion en el campo educativo; capacitado para
el trabajo en equipo, la planeacién estratégica y la salvaguarda del uso ético y
responsable de datos e informacién. El Administrador General de la Biblioteca es
nombrado por el Rector y depende del Vicerrector Académico.

Son funciones del Administrador General:

- Evaluar y aprobar los planes de accion e informes de gestion de la Direccion de
Biblioteca.

- Gestionar y presentar ante el Consejo Administrativo y Financiero los planes de
inversién y gastos, asi como también las solicitudes relacionadas con la

administracién del personal a su cargo.

- Evaluar las propuestas de creacion y/o mejoramiento de servicios para su
presentacion ante los 6rganos colectivos.

- Aprobar las evaluaciones de desempeno del personal bibliotecario.

- Aprobar los procesos de seleccién de personal.

AV



Reglamento General
Departamento de Bibliotecas

b. Director

Perfil: Bibliotec6logo con experiencia en administracion y gestién de unidades de
informacion. Especialista en ciencias afines y con competencias en el manejo de
tecnologias de la informacién y la comunicacién, con experiencia minima de tres
anos en cargos directivos.

El Director de la Biblioteca es nombrado por el Rector. Depende del Vicerrector
Académico y del Administrador General de la Biblioteca.

Son funciones del Director:

- Planear, organizar, gestionar y controlar los procesos que se adelantan en el
Departamento de Biblioteca.

- Direccionar el talento humano que integra el equipo de trabajo a través de
acciones de mejoramiento.

- Asegurar los estandares de calidad para brindar un servicio de excelente calidad a
los usuarios.

- Verificar y garantizar el cumplimiento de las normas y acciones pertinentes para la
preservacion, y cuidado de la biblioteca y demas elementos que la conforman.

- Elaborar proyectos anuales con plan presupuestal.

- Asistir a los diferentes Comités convocados para optimizar el funcionamiento de
la Biblioteca.

- Elaborar informes solicitados por la Vicerrectoria Académica y las diferentes
facultades con fines de acreditacion.

- Velar por el buen funcionamiento y la calidad del servicio brindado a los usuarios.

- Controlar y promover el uso racional de los servicios que presta la biblioteca.

- Realizar evaluacién y control de cada uno de los procesos.

- Atender a los proveedores que suministran los diversos productos para el
funcionamiento de los procesos.

- Liderar el proceso(s) del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo y velar por el
cumplimento de los requisitos del servicio educativo establecidos en el sistema,
para contribuir al logro de los objetivos de calidad.

- Elaborar los informes pertinentes, en relacién con los avances, gestién y manejo
de los proyectos, obras, personal y demas responsabilidades a cargo, con el fin de
presentarlos a los diferentes comités en los que participa.

AV~
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- Desarrollar programas y actividades de formacién y motivaciéon del equipo de
trabajo fijlando con ellos objetivos y metas, que le permitan a la dependencia
alcanzar los objetivos estratégicos de la Universidad.

- Evaluar el desempefio de los funcionarios de la Biblioteca junto con el
Departamento de Recursos Humanos.

- Participar en los procesos de seleccién del personal de la Biblioteca.

- Las demas que le sean asignadas.

Periodo: Tres anos

Articulo 7. Organos Colectivos

a. Comité Seccional de Biblioteca
Son funciones del Comité Seccional de Biblioteca:

- Proponer al Consejo Directivo, para su aprobacién, las posibles modificaciones del
Reglamento de la Biblioteca Universitaria.

- Comunicar a la direccion de la Biblioteca Universitaria las propuestas que estime
oportunas para el mejor funcionamiento del servicio.

- Aprobar los criterios generales y politicas de desarrollo de colecciones.

- Estudiar las necesidades de infraestructura de la Biblioteca Universitaria.

- Velar por que todos los fondos depositados en la Biblioteca Universitaria sean
conservados, procesados y difundidos de forma conveniente.
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- Evaluar y emitir concepto sobre los planes de mejoramiento que conlleven una
optimizacién de la calidad de los servicios a los usuarios.

- Evaluar y emitir concepto sobre los programas de capacitacion, culturales y de
difusion del material bibliografico dirigidos a la Comunidad Educativa en general.

- Evaluar y emitir concepto sobre el Plan de Accién y sobre el Informe de Gestion de
la Biblioteca.

Son miembros del Comité Seccional de Biblioteca:

- El Vicerrector Académico, quien lo preside.

- Un Delegado del Rector.

- El Administrador General de la Biblioteca.

- El Director de la Biblioteca.

- El Director del Centro de investigaciones.

- El Director del Centro de Estudios en Educacion.

- El Director del Instituto de Lenguas y Culturas Extranjeras.
- El Director de la Oficina de Educacién Virtual.

- El Director del Departamento de Humanidades.

- El Director del Centro de Gestion de la Calidad.

Los miembros del Comité Seccional se relinen anualmente.

b. Comités de Biblioteca por Facultades
Son funciones de los Comités:

- Evaluar y aprobar el plan de adquisiciones bibliograficas para cada semestre.

- Evaluar y hacer seguimiento a los informes de uso de recursos, formacion de
usuarios y servicios de informacién.

- Velar por el desarrollo adecuado de las colecciones bibliograficas tanto fisicas como
electronicas.

Estan conformados de acuerdo con las 14 Facultades y demds departamentos
adscritos a la Vicerrectoria Académica, discriminados asi:

- Division de Ciencias Econdmicas: Administracion de Empresas Agropecuarias,
Economia, Contaduria publica y Negocios internacionales
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- Division de Ciencias Humanas: Derecho

- Division de Ciencias de la Salud: Optometria, Odontologia, Cultura Fisica y
Tecnologia en Laboratorio dental

- Division de Ingenierias y Arquitectura: Quimica ambiental, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria Mecatrénica, Ingenieria industrial y Arquitectura

- Departamentos adscritos a Vicerrectoria Académica: Centro de Estudios en
Educacion, Centro de Gestidon de la Calidad, Centro de Proyeccion Social, Oficina de
Educacion Virtual, Departamento de Humanidades, Instituto de Lenguas y Culturas
Extranjeras y Centro de Investigaciones.

Estan integrados por:

- Decano de Divisidon

- Decano de Facultad

- Coordinadores de areas o médulos, segun corresponda, por facultades
- Coordinadores de posgrados

- Administrador General de Biblioteca

- Director de Biblioteca

El comité se redne una semestralmente.

c. Comité Técnico

Son funciones del Comité Técnico:

- Supervisar y garantizar la ejecucién del plan de accion de la Biblioteca.

- Hacer seguimiento a los proyectos en ejecucion.

- Formular las politicas de gestion y desarrollo de las bibliotecas.

- Atender a solicitudes especiales de servicios, formacion, etc.

- Presentar informes de gestidn por las areas de trabajo internas de la Biblioteca.

Son miembros del Comité:

- El Administrador General de Biblioteca,

- El Director de Biblioteca,

- Los profesionales de apoyo de las areas de: Formacion de usuarios, Servicios de
informacién y Desarrollo de colecciones.

Y aquellos que sean designados para tratar temas especificos.

El Comité se reune una vez al mes.

10
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Articulo 8. Unidades funcionales de la Biblioteca

El Departamento de Biblioteca esta conformado por cuatro unidades funcionales:
Desarrollo de colecciones, Servicios de informacion, Formacion de usuarios y la
Unidad de Vigilancia tecnolégica. Son funciones de cada una de ellas:

Desarrollo de colecciones

- Disefiar politicas de catalogacion, adquisicion y actualizacién de material
bibliografico.

- Desarrollar los procesos de seleccion y adquisicion de material bibliografico.

- Describir, analizar y clasificar el material bibliografico.

- Disenar los procesos de descarte y evaluacién de los recursos bibliograficos de la
Biblioteca.

- Implementar y coordinar proyectos que permitan la administracion, conservacién y
divulgacién de los repositorios institucionales.

- Orientar la gestion y desarrollo de colecciones virtuales.

- Establecer criterios de evaluacién de los recursos virtuales y garantizar su
accesibilidad.

- Proponer al Comité Técnico los lineamientos y politicas de desarrollo de colecciones
y recursos electrénicos y virtuales.

- Apoyar la evaluacion y desarrollo de la base de datos bibliografica y garantizar su
correcta implementacién y funcionamiento.

- Apoyar los estudios de pertinencia con el fin de implantar nuevas tecnologias para
el acceso y uso de la informacion a través de las colecciones bibliograficas.

11
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Servicios

- Disefar, implementar y evaluar los servicios bibliotecarios ofrecidos a la comunidad
universitaria.

- Asegurar la prestacion de los servicios basicos de la Biblioteca, tales como: de
referencia, préstamo externo, uso de cubiculos, lectura en sala y reprografia.

- Disenar, ofertar y garantizar servicios de informacién especializados, tales como de
obtencion de documentos, desarrollo de bibliografias especializadas, de referencia en
linea y todos los que sean necesarios.

- Velar por la prestacion servicios de informacién de calidad que garanticen la igualdad
de condiciones de acceso a la informacién por parte de las sedes con programas de
extension.

- Orientar y apoyar el desarrollo y la implementacion de la infraestructura tecnolégica
necesaria para la prestaciéon de servicios de informacién.

- Implementar servicios que motiven el uso de la informacion y propicien la generacion
de habitos lectores.

Formacion de usuarios

- Disenar e implementar estrategias de formaciéon que propicien la adquisicion de
competencias informacionales dirigidas a los diferentes usuarios de la comunidad
universitaria (estudiantes, docentes y personal administrativo).

- Desarrollar las guias y herramientas necesarias que faciliten los procesos de
autoformacion e instruccion en el uso de la informacién.

- Generar mecanismos de divulgaciéon y campafias de comunicacidon que permitan la
socializacion y circulacion de las actividades, recursos y servicios, de acuerdo con las
necesidades de la Biblioteca.

- Asesorar y acompanar los procesos de produccién académica en la aplicacién de
normas técnicas: APA, Icontec y Vancouver

- Implementar estrategias de formacion que motiven el uso de la informacién y
propicien la adquisicién de habitos lectores.

12
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A si mismo se encuentra asociada al Departamento de Bibliotecas, la Unidad de
Vigilancia Tecnolégica e inteligencia competitiva. Cumple las siguientes funciones:

- Apoyar el direccionamiento de las lineas estratégicas de investigacién de la
Universidad a través de la mineria de textos y los estudios de prospectiva.

- Soportar el desarrollo de lineas y proyectos de investigacién a través de la busqueda
sistematica de informacién y el apoyo en la elaboracion de estados del arte.

- Apoyar el disefo de nuevos programas de pregrado y posgrado a través de ejercicios
de mineria de textos, vigilancia competitiva y del entorno.

- Disenar e implementar una oferta formativa en metodologias de investigacion
fundamentadas en la busqueda, recuperacion, evaluacién y uso de la informacion.

13
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CAPITULO 3.
RECURSOS FINANCIEROS

Articulo 9. Asignacion y Gestion Presupuestal

- La Direccién de la Biblioteca tiene la responsabilidad de preparar, fundamentar,
presentar y gestionar el presupuesto de la Biblioteca Universitaria de acuerdo a
los lineamientos estratégicos de la Universidad.

- La Biblioteca Universitaria cuenta con un centro de costos dentro del
presupuesto ordinario de la universidad, el cual asegura la eficiente gestion de
servicios y recursos de informacion.

- La creacién y modificacién de programas de pregrado, de postgrado, la creacion
de servicios y la incorporacién de tecnologia se consideran en el plan de
inversiones de la Universidad y constituyen un presupuesto adicional para la
Biblioteca.

Articulo 10. Otros Ingresos

- La Biblioteca recibe ingresos por concepto de multas por incumplimiento en los
tiempos de entrega de los libros.
- La Biblioteca fija las tarifas de servicios para usuarios internos, en el caso de que

la prestacion de estos requiera incurrir en un gasto adicional para la Universidad.

- Las tarifas son evaluadas por el Comité Seccional de Biblioteca y son aprobadas
por el Comité Administrativo y Financiero de la Universidad, y actualizadas
anualmente de acuerdo con los lineamientos de la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera.

AV
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CAPITULO 4.
USUARIOS

Articulo 11. Usuarios de la Biblioteca Universitaria

Son usuarios de la Biblioteca:

- Estudiantes de la Universidad Santo Tomas en cualquier modalidad.

- Personal directivo, docente y administrativo.

- Egresados.

Ademads, son usuarios aquellas personas que, por previos acuerdos con otras
dependencias o convenios interinstitucionales, requieren los servicios de
Biblioteca.

Articulo 12. Derechos de los Usuarios

Son derechos de los usuarios:

- Ser tratado cordialmente por parte del personal de la Biblioteca.

- Gozar de todos los servicios que la Biblioteca oferta.

- Disfrutar de un adecuado ambiente para la lectura.

- Recibir atenciéon personalizada presencial, telefénica o virtual.

- Recibir informacion y asesoramiento sobre la Biblioteca, sus servicios y recursos.
- Acceder libre y gratuitamente a los espacios destinados a los usuarios de la
Biblioteca en las condiciones establecidas por la normativa vigente.

- Disponer de espacios para la lectura, el estudio y el aprendizaje.

- Acceder y consultar los fondos y recursos de informacion de la Biblioteca de
acuerdo a la normativa vigente.

- Disponer de recursos de informacién de calidad adecuados a las distintas areas
del conocimiento; tanto impresos como electrénicos.

- Disponer de nuevas tecnologias de informacién y comunicacién que faciliten y
apoyen sus procesos de aprendizaje e investigacion.

- Disponer de instalaciones adecuadas (a saber, mobiliarios, equipos e
infraestructura).

15
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Articulo 13. Deberes de los Usuarios

Son deberes de los usuarios:

- Cumplir con lo dispuesto en la normatividad de la Biblioteca.

- Hacer un correcto uso de las instalaciones, equipos y recursos de la Biblioteca.
Respetar los derechos de los demas usuarios y evitar cualquier practica que los
afecte.

- Mantener un tono de voz adecuado en el interior de la Biblioteca y evitar
cualquier acto que perturbe la lectura y el estudio.

- Retirar el material bibliogréfico de la Biblioteca cumpliendo con el
procedimiento establecido de préstamo externo.

- Abstenerse de realizar descargas indiscriminadas de numeros enteros de
revistas o libros electrénicos.

- Abstenerse de emplear programas que, de forma automatica, extraigan
masivamente documentos albergados en las bases de datos.

- Tener cuidado y diligencia en la utilizacion de los servicios de la biblioteca, de tal
manera que en todo caso o actuacion se respeten los derechos morales y
patrimoniales de autor.

? }\Elitl]iDtE'EEI
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Articulo 14. Sanciones

- A quien altere el orden en salas de lectura o cualquier espacio de circulacion de
la biblioteca se le solicitarad su retiro, en procura de restablecer el orden y la
tranquilidad para la normalidad en la prestacion del servicio de biblioteca. En
caso de reincidencia en ese comportamiento, la biblioteca notificara a la facultad
que corresponda, con el fin de dar inicio al proceso disciplinario.

- Quien deteriore, mutile o sobrescriba en el material bibliogréfico estara
obligado areponerloy, si esto no fuera posible, aindemnizar el perjuicio causado
cancelando el costo del libro.

- El uso inadecuado de la red informatica en la biblioteca acarrea la suspension
del servicio para el usuario, en caso de reincidencia sera notificado a la facultad
que corresponda, con el fin de dar inicio al proceso disciplinario.

- Quien sustraiga o intente sustraer cualquier tipo de recurso de la biblioteca
asumird como parte de la sancién la notificaciéon del hecho a la decanatura que
corresponda, con el fin de dar inicio al proceso disciplinario.

- El incumplimiento de los plazos de entrega de material bibliografico acarrea el
pago de una multa: para libros de coleccion general la multa establecida sera del
el 0.6% del SMLV (salario minimo legal vigente) y para libros de coleccién de
reserva sera del 0.4% del SMLV por hora.

Paragrafo. La multa serad fijada anualmente por el Consejo Administrativo y
Financiero de la Universidad, la cual sera publicada en los medios de divulgacion
de la Biblioteca.

- La biblioteca podra exonerar del pago de la multa a los usuarios (estudiantes,
docentes y administrativos), por incapacidad médica o razones de fuerza mayor.
Segun el monto de la multa se podra solicitar uno o varios titulos nuevos a
cambio del valor. Todas estas acciones podran realizarse exclusivamente con
multas generadas durante el semestre académico vigente. Los estudiantes que
no estén a paz y salvo con la biblioteca no podran matricularse en el siguiente
semestre. Los docentes y administrativos necesitaran estar a paz y salvo para
renovar sus contratos laborales. Ademas, estos usuarios, no podran acceder a los
servicios de préstamo de libros.

- El incumplimiento en la devolucion de material bibliografico perteneciente a
los fondos de otras bibliotecas que tengan convenios vigentes con la
Universidad acarrea la suspensién del servicio de biblioteca.

17
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- La descarga indiscriminada de articulos o libros electrénicos, o el uso de
programas que extraigan masivamente documentos de las bases de datos,
conlleva a la suspension del acceso a estos recursos durante el semestre vigente.

Articulo 15. Mecanismos de Participacion

a. Gestores de informacion

Son aquellos estudiantes presentados por cada una de las facultades, quienes se
desempenan como facilitadores y asesores de otros estudiantes y docentes
investigadores en el acceso cualificado a las fuentes de informacién en red.

Seleccion: Los gestores de informacién son seleccionados entre aquellos
estudiantes que reunen las siguientes condiciones:

- Ser estudiante regular de cualquiera de los programas de pregrado de la
Universidad.

- Estar matriculado entre el segundo y el noveno semestre.

- Ser competente en el manejo de medios informaticos (Microsoft Office e
Internet) y demostrar suficiencia en lengua inglesa.

- Tener un rendimiento académico cuyo promedio ponderado no sea inferior a
tres con ocho (3.8).

- No tener antecedentes disciplinarios.

Tiempo: El periodo de actividades es anual. Se renueva a consideracion de los
decanos y segun la evaluacion de desempeno de cada gestor.

Los gestores deben dedicar un tiempo semanal a la biblioteca y, en
contraprestacion, la Universidad considerara un porcentaje de descuento en la
matricula financiera.

b. Sugerencias
Todos los usuarios de las bibliotecas pueden hacer solicitudes (sugerencias,
guejas o reclamos) a través de los buzones de sugerencias fisicos (ubicados en las

instalaciones del Departamento) y virtuales (en la pagina web de la Universidad).

Y }\Bih ioteca
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CAPITULO 5.
SERVICIOS

La Biblioteca presta servicios basicos y especializados a todos los usuarios.

Articulo 16. Servicios Basicos

Se consideran servicios basicos:

- Consulta en sala: La Biblioteca proporciona las condiciones necesarias para la
lectura y consulta de la totalidad de las colecciones al interior de sus
instalaciones. Ademas, cuenta con la estanteria abierta en todas las salas de
lectura.

- Referencia: Asesoria personalizada fisica o virtual sobre el uso de la Biblioteca,
busqueda de informacién y consulta de recursos electrénicos.

- Préstamo externo: Cada usuario puede prestar un maximo de 10 libros por un
tiempo determinado segun el tipo de coleccién, de la siguiente manera:

1 dia {debe ser entregado antes de las 5 dias (debe ser entregado antes de las 10 dia:s
6:00 p.m.) 6:00 p.m.)

10 dias con posibilidad de renovacion 15 dias con posibilidad de renovacion en 30 dias
en linea linea

1 dia (debe ser entregado antes de las 5 dias (debe ser entregado antes de las 30 dias
6:00 p.m.) 6:00 p.m.)

Consulta en sala exclusivamente y 5Sdias A0 dias
préstamo para fotocopiar: sdlo hasta
las & de |a tarde del mismo dia.
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La prestacion de este servicio se realizara previa presentacién del carnet e
identificacion con la huella dactilar.

- Acceso al catalogo bibliografico: Por medio del catdlogo en linea el usuario
podra consultar la disponibilidad de la coleccidn bibliografica, reservar y renovar
en linea fechas de entrega, siempre y cuando esté a paz y salvo y haya creado el
login y password en el portal web de la Biblioteca.

Condiciones para reservar:

El usuario debe conocer el numero de inventario del material a reservar, el cual se
puede consultar en la ficha bibliogréfica en el catédlogo en linea.

El usuario podra hacer hasta tres reservas de material de la Coleccién General.
En caso de estar prestado, el usuario puede retirar el material reservado hasta las
9 a.m. del dia posterior a la entrega. Si el material esta disponible y la reserva se
realiza antes de las 4:00 p.m., se mantendra vigente hasta las 8:00 p.m. del mismo
dia. Si la reserva se realiza después de las 4:00 p.m., se mantendra vigente hasta
las 10:00 a.m. del dia siguiente.

Condiciones para renovar:

El usuario solo puede renovar el préstamo del material bibliografico de
Coleccién General.

Si al momento de hacer la renovacién del préstamo el libro esta reservado por
otro usuario, no se puede renovar el préstamo.

Si la fecha de entrega del libro esta vencida, no se puede renovar el préstamo.
La renovacion se libera tres dias antes de la fecha de entrega.

El usuario puede renovar hasta 6 veces la fecha de entrega del mismo libro.

- Préstamo interbibliotecario: A través de programas cooperativos, la
Biblioteca ubica y ofrece a los usuarios el material bibliografico que no posee en
sus colecciones de acuerdo con las normas que la institucion prestadora
establezca.

- Reprografia: Reproduccién de los fondos bibliograficos, siempre de acuerdo
con la normativa legal vigente en cuanto a la proteccién de los derechos de
autor.

Pueden ser fotocopiados aquellos trabajos de grado que cuenten con la debida
autorizacion del autor.
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En ningun caso la Biblioteca sera responsable del incumplimiento de la
normativa legal vigente por parte de los usuarios.

- Préstamo de sala multiple: Se realiza con por lo menos un dia de anticipacion
y depende de la programacién previa de la sala.

Articulo 17. Servicios Especializados

- Obtencién de documentos: Busqueda y obtencion de articulos de revistas,
libros y/o capitulos de libros en diferentes bibliotecas a nivel nacional e
internacional a través de convenios interinstitucionales.

- Bibliografias especializadas: Busquedas de informacién en diferentes fuentes
delegadas a la Biblioteca.

- Asesoria para la publicacién: Acompafamiento en la selecciéon de fuentes para
la publicacién de textos cientificos.

Articulo 18. Servicios Especializados

Se consideran servicios de extension bibliotecaria:

- Las exposiciones bibliograficas, artisticas, etc.

- Los boletines de sumarios, noticias o novedades bibliograficas.

- Las bibliografias conmemorativas.

- Todas aquellas actividades que sirvan para el estimulo de la lectura, la cultura y
la divulgacién de los fondos y servicios de la Biblioteca.

« T—— - ¥
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CAPITULO 6.
FORMACION DE USUARIOS

Articulo 19. Estrategias de Formacion

El Departamento de Biblioteca ofrece semestralmente las siguientes actividades
con el propodsito de afianzar las habilidades de estudiantes y docentes de
pregrado y postgrado en el acceso, evaluacion y uso de la informacion, todo ello
de acuerdo con los lineamientos de la alfabetizacién informacional.
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Objetivos: Informar a los usuarios acerca del reglamento y los
servicios de la Biblioteca.

Acceder de manera efectiva a los recursos en linea de la
Biblioteca.

Tipo de estrategia: Extracurricular

RS TE e Yele RN Objetivo: Reconocer apropiadamente la autoria de las fuentes
UL e R 320 oW documentales que nutren el trabajo académico a través de la
BIBLIOGRAFICAS aplicacién de parametros de referenciacién bibliogréfica.

Tipo de estrategia: Extracurricular

ST e Yele R3S Objetivo: Acceder de manera efectiva a las fuentes cualificadas
SVl LR ASTSEE Tel (o] '] de informacién en linea segun las dreas del conocimiento.

DE INFORMACION EN Aplicar los criterios de autoria, contenido y actualizacién a la
LINEA evaluacion de la informacion recuperada.
Tipo de estrategia: Extracurricular
RS e N (e e 'R Objetivo: Instruir a los usuarios en el acceso a la informacién
RECURSOS ESPECIFICOS disponible en alguna de las bases de datos con que cuenta la
institucién.

Tipo de estrategia: Extracurricular

RS E S e 19 S Objetivo: Proporcionar a los estudiantes que se encuentran

DE PRESENTACION DE elaborando sus trabajos de grado, las herramientas necesarias
TRABAIOS DE GRADO para la aplicacién de las normas técnicas para la presentacion de
sus trabajos de grado.

Tipo de estrategia: Extracurricular

TALLERES DE LECTURA 'Y Objetivo: Afianzar las habilidades de los estudiantes de pregrado
ESCRITURA ACADEMICA en la lectura comprensiva y en la produccién de textos de corte
argumentativo y expositivo orientados hacia el contexto
académico y cientifico.

Tipo de estrategia: Extracurricular

o N DRV NGV S Objetivo: propiciar el desarrollo de las habilidades
INFORMACION Y NUEVAS informacionales basicas, para el acceso, la evaluacion y el uso de
TECNOLOGIAS la informacion y las nuevas tecnologias

Tipo de estrategia: Curricular
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CAPITULO 7.
DESARROLLO DE COLECCIONES

Articulo 20. Recursos Electronicos

La Biblioteca cuenta con una base de datos especializada por programa
académico, como minimo.

Los usuarios pueden: buscar, recuperar, imprimir, almacenar y copiar articulos o
capitulos de libros con fines académicos e investigativos.

Se debe evitar:

- La descarga indiscriminada de numeros enteros de revistas o libros electrénicos.

- El uso de programas que, de forma automatica, extraigan masivamente los
documentos albergados en las bases de datos.

Articulo 21. Adquisicidon de Material Bibliografico por compra

La adquisicion de material bibliografico estd regida por las necesidades de
informacién de los planes y programas de docencia, investigacion y difusion de la
cultura.

La adquisicion esta determinada por la evaluacion y aprobacién de los Comités de
Biblioteca por Division y del Comité Administrativo Financiero.

La Biblioteca podra realizar compras auténomas cuando se trate de material en
reposicion, material bibliografico de referencia o documentos de apoyo a la
gestion bibliotecaria.

A continuacién se establecen algunos criterios para la adquisicion de acuerdo a la
pertinencia del material bibliografico:

X }\ElitlliEltEEEl
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a. Pertinencia del material bibliografico

- Contenidos tematicos: Estos seran evaluados por las facultades, unidades
académicas o dependencias que solicitan la compra.

- Justificacion de uso del material: El material bibliografico debe responder a
una necesidad de informacidn evidente ya sea a partir de los planes académicos
(como bibliografia recomendada), de los programas de docencia o de aquellos de
difusion cultural, los cuales garantizaran su consulta.

- Calidad: Se tendrd en cuenta la calidad de los autores, asi como de la publicacion
en general (editorial, soporte fisico, estilo de publicacién, entre otros).

- Lengua: Se tendra en cuenta el idioma de publicacién, para asi determinar su
importancia en el drea de conocimiento, y el uso y dominio de este por parte de
los usuarios reales y potenciales.

- Fecha de publicacion: Se valorara la fecha de publicacién de acuerdo con el
area de conocimiento. Se seleccionara la ultima edicién salvo en casos de
adquisicion de material con valor histérico o “clasico”.

- Ejemplares existentes: Se tendrd en cuenta la existencia de ejemplares en la
Biblioteca de acuerdo con las siguientes pautas:

Numero de volimenes

Menos de 50 estudiantes, 2 ejemplares
Bibliografia basica Mas de 50 estudiantes, 3 0 4 ejemplares
Mas de 100 estudiantes, 4 0 6 ejemplares
Mas de 300 estudiantes, 6 a 9 ejemplares
Mas de 500 estudiantes, 9 a 12 ejemplares
Mas de 700 estudiantes, 12 a 15 ejemplares
Mas de 800 estudiantes, 15 ejemplares

Bibliografia especifica El nimero sera estimado entre el docente de la
(Material que sera usado por | asignatura y el Comité de Biblioteca por Division
corto tiempo) asociado.
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Articulo 22. Adquisicidon por Donacién

La Biblioteca recibe donaciones de material bibliografico siempre y cuando estas
cumplan con los criterios de pertinencia establecidos por la normativa vigente.

Articulo 23. Adquisicion por Canje

La Biblioteca sera la encargada de administrar los procesos de canje de material
bibliografico producido por la universidad. La seleccién de instituciones y
publicaciones para establecer los convenios de canje se realiza previa evaluacion
del Consejo Editorial.

Y f £

26



Reglamento General
Departamento de Bibliotecas

CAPITULOS.
PRODUCCION INTELECTUAL

La Biblioteca apoya los procesos de creacién de conocimiento de la Universidad.

Articulo 24. Consejo Editorial

La Biblioteca participa en el Consejo Editorial y su funcion es garantizar los
procesos de gestidn, administracién, procesamiento y accesibilidad del
conocimiento a través de la Biblioteca digital, la distribucion del depésito legal y
el proceso de canje.

Articulo 25. Entregas de Trabajo de Grado
a. Edicion del documento:

- Los trabajos de grado deben cumplir con las normas técnicas establecidas por
las facultades. Para ello, la Biblioteca ofrecerd a los estudiantes y profesores la
capacitacién pertinente en la aplicacion de tales parametros, asi como asesorias
personalizadas.

- El trabajo de grado debe elaborarse en un procesador de texto (Microsoft Word,
Star Office, entre otros). Las imagenes, tablas, planos, entre otros, que se generen
en un software diferente, deben ser exportadas o escaneadas para que sean
integradas al texto.

Los planos deben ser convertidos a cualquiera de los siguientes formatos: .jpg,
Jpeg, .gif. Si el tamano del plano excede los limites y no puede ser integrado al
texto, se deben crear vinculos que permitan acceder a los planos en archivos
diferentes.

Y }\ Biblioteca
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b. Entrega del trabajo de grado a la Biblioteca

El estudiante debe entregar a la Biblioteca:

- Formato de identificacién de trabajos de grado completamente diligenciado.

- Formato de autorizacién de uso o de cesion de derechos patrimoniales.

- CD con los archivos correspondientes (archivo fuente y version PDF),
debidamente marcado con la informacion de la cubierta del trabajo.

Articulo 26. Proteccion de Derechos de Autor

La manipulaciéon y accesibilidad de los trabajos de grado en la Biblioteca
depende de la autorizacién expresa del autor a través de una licencia en la que
autoriza el uso y manipulacién de las obras. Esta licencia autoriza de manera
gratuita y expresa a la Universidad para la puesta a disposicién del publico, via
web, del trabajo de grado en cuestion. Para tales efectos, el autor diligencia el
formato establecido con las opciones de acceso que crea pertinentes.

La Institucion tendra la titularidad de la obra en el caso de que sea un trabajo
financiado por la Universidad, o cuando el tema de la obra comprometa
expresamente algun interés particular sugerido por la Institucién. Para tales
efectos, el autor diligencia el formato establecido para la cesiéon de derechos
patrimoniales, registrado ante notario publico.

? )\ Biblioteca
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