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> Reglamento de »
Biblioteca

ART.1 MISION

Es mision de la biblioteca satisfacer las necesidades de
informacian de la comunidad universitaria, sirviendo de apoyo
paralos programas docentesy de investigacion en las diferentes
areas del conocimiento.

ART.2 DE LADIRECCION DE BIBLIOTECA
La Direccidn de la Biblioteca UPB Seccional Bucaramanga, es
unaunidad de servicio adscritaalaVicerrectoria Académica.

ART.3 COLECCIONES

Coleccion General:

Integrada por la mayoria de los libros que conforman el fondo
bibliografico. Cubre todas las areas del conocimiento. El
Préstamoesinternoy externo.

Coleccionde Referencia:

Comprende Enciclopedias, Diccionarios, indices, Anuarios, Atlas,
Directorios y Catalogos, que por su alto costo, disefio y
contenido, no pueden prestarse para su uso fuera de la
biblioteca.

Coleccion de Reserva: Conformada por libros utilizados como
texto guia o que a solicitud de los profesores ingresan
temporalmente adichacoleccion.

Coleccion de Trabajos de Grado: Conformado por los
trabajosde grado que elaboran los estudiantes de la UPB
como requisito para obtener el titulo profesional.

Hemeroteca: Conformado por revistas, boletinesy otras
publicaciones.

=

Material Audiovisual: Conformado porvideos y CD ROM.

Libros Electronicos: La Biblioteca cuenta con libros
electrdnicos de texto completo, que se pueden consultar
dentroyfueradelcampusuniversitario.

A
<
o
@
b}
=
=
(-]
o5}
o
o
g
c
[¢b)
i
o
[eb)
a

Bases de Datos: La Biblioteca cuenta con bases de datos
referencialesy en texto completo las cuales se pueden consultar
de manera facil desde la pagina Web, dentro y fuera del campus
universitario.

ART.4 SERVICIOS
Los Servicios que prestala Biblioteca sonlos siguientes:

1. Consulta en Sala: Se le proporciona al usuario la facilidad de
consultar las colecciones dentro de labiblioteca.

HORARIO DE BIBLIOTECA

Lunes a Viernes:
6:00 A.M. a 9:00 P.M.

(Jornada Continua)

Sabado:
7:00 A.M. A 2:00 P.M.

[Jornada Continua)

OPOGRAFIA ¥ DISERG yia1
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2.Daiio o Mutilacion:

El dafio o mutilacién deliberada por parte del usuario del
material bibliografico a su cargo se considera falta grave y se
sancionara con retiro definitivo de los servicios de Biblioteca,
independientemente de las sanciones disciplinarias a que
hubieralugarde acuerdo conlos reglamentos de la Universidad.

3. Incumplimiento de Préstamo Interhibliotecario:
Elincumplimiento nojustificado de las condiciones de préstamo
interbibliotecario UNIRED sera causal de suspensidn del
servicio, segun reglamento de cada institucion.

4. Suspensionenel Serviciodela Salade Bases de Datos:

Sin perjuicio del proceso disciplinario a que haya lugar segun el
Régimen Discente, para lo cual se informara a la instancia
academica competente, las violaciones al presente reglamento
sobre uso de la sala de base de datos bibliograficas se
sancionaran, segun lagravedad de lafalta con:

-Suspension del servicio por unasemana
-Suspension del servicio porun mes
-Suspension del servicio por un periodo académico

El estudio del caso y la aplicacién de la sancion sera
responsahilidad de la Direccion de Biblioteca.

ART.18 OBTENCION DEPAZY SALVO GENERAL
Es requisito indispensable estar a Paz y Salvo con la hiblioteca
para utilizar el servicio de préstamos o efectuar la cancelacion
del semestre académico. Asi mismo, el personal docente y
administrativo de la universidad, al retirarse de la Institucion,
debera presentar el paz y salvo expedido por la biblioteca para
pader obtener laliquidacién correspondiente.

ASISCAR apticate o s Fapegratia

ART.19 PAZY SALVOPARAGRADO

Para obtenerel pazy salvo para grado, el estudiante debe cancelar las
posibles deudas a que hayalugar, y entregar enla biblioteca el ariginal
del informe final del trabajo de grado en las modalidades de proyecto
de grado, practica empresarial, pasantia o servicio social, segun acto
aprobatorio No. 005-08 de abril 1 de 2008.

En el caso de las especializaciones solo se debe entregar el informe
final, sieste corresponde ala modalidad de monografia.

En todos los casos el informe final se debe presentar en formato
digital segun acto aprobatorio No.010-07 dejulio 17 de 2007.
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ART. 15 SALA DE CONSULTA DE BASES DE DATOS
BIBLIOGRAFICAS

IDENTIFICACION: Los estudiantes deben presentar Unica y
exclusivamente el carné que los identifica como estudiantes de
launiversidad.

Los docentes y personal administrativo, deben registrarse para
acceder al servicio de la sala. Dicho registro debe ser realizado
ante el Monitor del Aula.

REGISTRO:Todo usuario deberegistrarse con el monitor del aula,
paraque el procedaa asignarle un equipo.

El usuario recibe el equipo en perfectas condiciones (cualquier
anormalidad debera informarse al Manitor del Aula, en el
momento de recihir el equipo), sera responsable de dar un buen
uso al equipo durante su turng, y debera entregarlo al Monitor en
perfectas condiciones, unavez termine el tiempo de trabajo.

INSTALACION DE SOFTWARE: Para garantizar la prestacion de un
buen servicio, esta prohihido instalar software adicional en los
computadores.

Para el ingreso de dispositivos de almacenamiento personales
(CDS, memarias USB, entre otros), el usuario debera revisarlo
contra posibles virus informaticos antes de hacer uso del
mismao.

El estudiante no puede usar los computadores del Aula para
descargar, instalar y ejecutar programas de seguridad

informatica como sniffers, descifradores de contrasefias,
spoofing, hacking, cracking, entre otros, que busquen vulnerar la
seguridad de la red local de la UPB o de redes de datos de
instituciones externas.

Para un mejor aprovechamiento del canal, no se puede acceder o
canales de CHAT; bien sea a través de pagina web, mediante un cliente
especializado [mIRC, Comic Cat, pIRCh, etc] o mediante applets de java
ocontroles Activex.

No se permite el ingreso a pdginas en Internet no autorizados como
parnografiayjuegaos.

No se permite la descarga de archivos con derechos de autor, tales
comoa libros, archivos de musica, videos y programas sin licencia.

ART.16 SANCIONES Y MULTAS
Para prestar un mejor servicio se establece las siguientes
sanciones:

1. Multas: Todo incumplimiento en la fecha de devaolucion del
material se sanciona con una multa diaria de acuerdo a las
tarifas estahlecidas por la Universidad. El valor maximo a pagar
por concepto de una multa no podréa superar la sumade 1/4 del
salario minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO: La cancelacién de la multa debe hacerse en la
oficina de Tesoreria y el recibo debe entregarse en la seccion de
circulacion y préstamos. La Directora de la biblioteca podra
eximir al usuario del pago de la multa, cuando el incumplimiento
en la entrega se produzca por razones de Incapacidad o
calamidad doméstica comprobada.

2. Préstamo Externo: Autorizacion que se concede al usuario
pararetirarelmaterial dela biblioteca.

3. Préstamo Interbibliotecario: Autorizacidn que se concede a
los usuarios de la Universidad para retirar material de otras
unidades de informacion, con las cuales se haya establecido
convenio. De igual forma, los usuarios de otras instituciones
pueden hacer uso del servicio que presta la Universidad
Pontificia Bolivariana, Seccional Bucaramanga.

4. Orientacion de Usuarios: Se le da al usuario la orientacion
necesariaenlabusquedadelainformacion.

5. Cursos de Induccion: Se programan cursos que capacitan a
usuarios enlabusquedaymanejo de fuentesdeinformacionyen
la utilizacion de los servicios que ofrece la biblioteca.

6. Consulta de Material Bibliografico: Se presta el servicio de
consulta bibliograficaatravésde:

- Catalogo enlinea Software Alejandria

- Consultade catalogos bibliogréaficos de lasinstituciones
vinculadasa UNIRED.

- Consultas Bases de datos

7. Elaboracion de Bibliografias

8.Serviciode Alerta: Difusion de nuevas adquisiciones.
9.SalaparaConsultade Basesde Datos

10.Salasde Asesoria paraestudiantes

11.Fotocopiadora

ART.5 USUARIOS

SonUsuarios de Biblioteca:

-Estudiantes, profesores, empleados, egresados de la UPB.
-Estudiantes, profesores y funcionarios de otras instituciones
con las cuales se han establecido convenios de préstamo
interbibliotecario.

ART.6 REQUISITOS PARAELPRESTAMO

1.Estudiantes, Profesoresy Empleadosde laUPB:

- Presentar el carné debidamente actualizado. Si ain no ha sido
renovado o no ha sido expedido, presentar constancia de
matricula.

- Si a juicio del empleado de la Biblioteca que atiende el
préestamo, la fotografia del carné no facilita la identificacion del
usuario, éste deberaidentificarse mediante lapresentacion de
lacédulade ciudadaniaotarjeta deidentidad.

- Estarapazysalvoconlahiblioteca.

- Noestar sancionado.

2.Egresados UPB:

Presentar el carné debidamente actualizado, que lo acredite
como egresado de la Universidad 6 como miembro de la
Asociacion de egresados.

3.Usuarios de otrasInstituciones:
Presentar carné debidamente actualizado y estar registrado
enelsoftwarede UNIRED

PARAGRAFO: Los Profesores de catedra, empleados por
contratoy estudiantes de postgrado, tendran derecho al servicio
de préstamo mediante la presentacidn del carné actualizado
expedido porlauniversidady/o la autorizacion escrita
del Jefe de la dependencia.

Excelencia con

SENTIDO HUMANO
BENEDICTO XV
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ART.7 PRESTAMOS

Los Profesores, estudiantes, empleados de la UPB, egresados y
usuarios del Convenio Interbibliotecario UNIRED podran acceder
alossiguientes prestamos:

1.LosProfesores podran tener hasta ocho (8] libros de coleccion
general de manera simultanea por un periodo maximo de
ocho (8] dias.

2. Los Estudiantes podran tener hasta cinco (5] libros de
coleccion general de manera simultanea por un periodo
maximo de cinco (5] dias.

3. Los estudiantes de las especializaciones podran tener hasta
cinco (5] libros de coleccion general de manera simultanea
porun periodomaximo de ocho (8] dias.

4.Los Empleadosde la UPB podrantener hastacinco (5] libros
de coleccion general de manera simultanea por  un periodo
maximo de cinco (5] dias.

5. Los Usuarios de prestamo interbibliotecario UNIRED podran
tener hasta dos (2] libros de coleccion general de manera
simultanea porunperiodo maximo de ocho (8] dias.

6. Los Estudiantes en elaboracidn de Trabajos de Grado podran
tener hasta cinco (5] libros de coleccion general de manera
simultanea por un periodo maximo de ochao (8] dias.

7. Los Egresados podran consultar libros y revistas en la sala de
lectura.

ART.8 VIDEOS
Los estudiantes podran tener hasta (2] videos por un
periodode tresdias, los docentes podran tener hasta (5]
videos porun perido de 8 dias.

HORARIO DE PRESTAMOS

Los Materiales de Coleccion de Reserva se prestana partirdelas
5:00 p.m. de cada dia para ser entregados en el horario de 7:00 a
9:00 a.m. del dia siguiente; el dia sabado el préstamo de esta
coleccion se hara desde las 11:00 a.m. para ser devuelto el dia
lunes de 7:00 a 9:00 a.m. sodlo se presta a cada usuario un (1]
librodereservacadavez.

- La Coleccion de Trabajos de Grado UPB sera considerado
Material de Referencia.

- LasRevistas se consideran material de Referencia.

ART.9 RESERVACION DE MATERIALES

Para reserva de materiales que se encuentren prestados, se
debe hacer la respectiva solicitud en la seccian de Circulacidny
Prestamos. Cuando el material es devuelto se guarda porundia,
en caso de no ser reclamado, se prestara a quien tenga la
reservaciénsiguiente 6 seregresaraalascolecciones.

ART.10 DELA RENOVACION DEL PRESTAMO

El préstamo del material de coleccién general podré ser
renovado siempre y cuando no exista solicitud de reservacion.
La renovacion puede hacerse a mas tardar el dia de su
vencimiento 6 via web, undia antes del vencimiento del préstamo
ingresando al link:

http://biblioteca.upbbga.edu.co/renovaciones

ART.11DEVOLUCION DE MATERIALEN PRESTAMO
La devolucidn del material bibliografico prestado debe hacerse
enlaSeccionde Circulaciony Préstamos.

ART.12 DELOSDEBERES DELOS USUARIOS
Sondeberesdelosusuarios:

1.Cumplirconelreglamento de la biblioteca.
2.Ingresar alabiblioteca correctamente vestidos.

3. Al salir del depasitao de libros permitir la revision por parte del
auxiliar de biblioteca del material bibliografico.

4. Conservar en buen estado los materiales bibliograficas y
audiovisuales no haciendo marcas ni anotacionesen ellos.

5. Hacer uso correcto del inmabiliario, equipos de cémputo e
instalacionesdelahiblioteca.

6. Hablarenvoz baja.

7.Abstenerse de fumar, comer, tomar bebidasy hacer cualquier
tipodeventadearticulos dentrode la biblioteca.

8. Dartratorespetuosoalosempleadosdelabiblioteca.

ART.13 PERDIDA DE MATERIAL EN PRESTAMO
Todo usuario es responsahle por la pérdida o deterioro de los
materiales que retire de |a biblioteca. En caso de pérdida, el

usuario debera restituir a la biblioteca el material perdido; el
tiempo transcurrido desde la fecha establecida para la
devolucion hasta el dia en que restituya el material se
contabilizara como tiempo de incumplimiento y acarreara el
pago delamultacorrespondiente.

ART.14 RESTITUCION DEL MATERIAL PERDIDO

1.Libros:
- Si el libro se consigue en el comercio, lo debera restituir y
cancelarelvalordela multa correspondiente.

- Sebuscaralamisma ediciénounaedicion masreciente.

- Cuando no sea posible remplazar el libro extraviado, debera
devaolverse un libro de contenido y precio equivalente, previo
conceptofavaorable de la Direccidn de Biblioteca.

2. Revistas:

Devolucion de un ejemplar nuevo correspondiente al mismo
Titulo, Volumen y Numero, o pagar dos veces el valor de la misma
segun catalogo actualizado.

3. Videos:
En caso de perdida se debe cancelar el valor establecido por
reproduccion del video.

Excelencia con

SENTIDO HUMANO
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