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POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE USO DE LOS RECURSOS
BIBLIOGRAFICOS DE LA BIBLIOTECA JOSE RAFAEL FARIA
BERMUDEZ DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA, en uso de sus
atribuciones legales y en especial de las conferidas por los literales a y d del articulo
23 del Estatuto General y

CONSIDERANDO

Que la Biblioteca José Rafael Faria BermUdez, de la Universidad de Pamplona, los
espacios y servicios deben estan disponibles a la comunidad y que algunos de ellos
son de uso exclusivo de las personas vinculadas a la institucion.

Que los usuarios deben cumplir con algunas conductas encaminadas al mejor
aprovechamiento y al uso adecuado de los servicios, en ia conviccion de que éstos
deben prestarse al mayor nimero posible de usuarios con intereses académicos y
culturales.

Que las relaciones cordiales de todos los usuarios, el ejercicio responsable de sus
derechos y deberes y el uso racional de los servicios, son valores y actitudes que
llevan a la construccién de consensos en torno a la convivencia.

Que se hace necesario reglamentar mediante el presente Manual de Uso de los
recursos bibliograficos, sus beneficios al usuario adoptando un compromiso
pertinente para la prestacion del servicio con calidad.

Que, conforme a lo establecido en los literales a y d del articulo 23 del Estatuto
General, es funcién del Consejo Superior, “Definir las politicas académicas,
administrativas, financieras, contractuales y de planeacion de la institucion” vy
“Expedir o modificar los estatutos y reglamentos de la Institucion previo concepto de
las instancias respectivas”.

Que, el Consejo Académico segun consta en el acta 014 del 22 junio de 2016 dio
concepto favorable para la adopcién de este Manual.

ACUERDA
Adéptese el presente Manual de Uso de los Recursos Bibliograficos de la Bibtioteca

José Rafael Faria Bermtdez de la Universidad de Pamplona.

MANUAL DE USO DE LOS RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

CAPITULO 1
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Son disposiciones generales del Manual de Uso de los Recursos

Bibliograficos de la Biblioteca José Rafael Faria Bermudez de la Universidad de
Pamplona.

a. Reseiia Historica de la Universidad de Pamplona

ITa Universidad de Pamplona nacié en 1960, como institucion privada, bajo el
liderazgo de Presbitero José Farfa Bermudez. En 1970 fue convertida en
Universidad Publica del orden departamental, mediante el decreto No 0553 del 5 de
agosto de 1970 y en 1971 el Ministerio de Educacion Nacional fa facultd para
otorgar titulos profesionales seguin Decreto No. 1550 del 13 de agosto.

Durante los afios sesenta y setenta, la Universidad creci6é en la linea de formacién
de licenciados y licenciadas, en la mayoria de las areas que debian ser atendidas :
en el sistema educativo: Matematicas, Quimica, Biologia, Ciencias Sociales, !
Pedagogia, Administracién Educativa, Idiomas Extranjeros, espafiol — Literatura y 1
Educacién Fisica. ‘

En los afios ochenta la Institucién dio el salto hacia la formacién profesional en otros
campos del saber, etapa que inicié a finales de esa década con el Programa de
Tecnologia de Alimentos.

Posteriormente en los afios noventa fueron creados en ios campos de las Ciencias
Naturales y Tecnoldgicas, los Programas de Microbiologia con énfasis en Alimentos,
las Ingenierias de Alimentos y Electronica y la Tecnologia en Saneamiento
Ambiental. En el campo de la Ciencias Socioeconémicas, el programa de
Administracion de Sistemas, inicialmente como tecnologia y luego a nivel
profesional.

Hoy, la Universidad ha ampliado significativamente su oferta educativa logrando
atender nuevas demandas de formacion profesional, generadas en {a regiéon o en la
misma evolucion de la ciencia, el arte, la técnica y las humanidades. Cumple esta
tarea desde todos los niveles de la Educacién Superior: pregrado, posgrado y
educacion continuada, y en todas las modalidades educativas: presencial, a
distancia y con apoyo virtual, lo cual, le ha permitido proyectarse tantc en su
territorio como en varias regiones de Colombia y del Occidente de nuestro pais
vecino y hermano Venezuela.

Esta labor es desarroliada gracias a un equipo de profesionales altamente formados
en las mejores universidades del pais y del exterior, a nivel de especializaciones,
maestrias y doctorados, y a una gestion administrativa eficiente. A su vez el proceso
de crecimiento y cualificacion de la Universidad ha estado acompafado por la
construcciéon de una planta fisica moderna, con amplios y confortables espacios
para la labor académica, organizados en un ambiente de convivencia con la
naturaleza; lo mismo con la dotacion de laboratorios y modernos sistemas de
comunicaciéon y de informacién, que hoy le dan ventajas comparativas en el
cumplimiento de su Misién.

El Proyecto Institucional de la Universidad, su carta de navegacién, expresa el

espiritu abierto y democratico que la caracteriza, y su compromiso con el desarrolio
regional y nacional; lo mismo, en sus estrategias se proyecta la dinamica

D@5 & mermosr o Wl
e,
— 2 N
o
s w,
. af 5
; iaf
* e e = %
. B & .

kY i 150 9001

_' -Qna"univéfsidé& 'hi&_fufeﬁfe y_'.comproméﬁda con gf desarrollo infagral

W Eonles

T Clargend®




Univarsidad de Fampiona
Pampiona - Norte de Sanfander - Colotnbia
Tels {(7) A6B5303 - SBBE3N4 - 5685305 - Fax: 5882750 - www unipamplona &du ©o

4 creditneton Inatitucional

e

04 1 - QH}H! MNIB— e }

7]

organizacional, administrativa y operativa mediante la cual logra la eficiencia en el
cumplimiento de sus propositos académicos, sociales y productives.

De acuerdo con la ley 30 de 1992, la Universidad de Pamplona se identifica’co_mo
una entidad de régimen especial, con autonomia administrativa, académica,
financiera, patrimonio independiente, personeria juridica y perteneciente al
Ministerio de Educacion Nacional.

b. Resefia Histérica de la Biblioteca José Rafael Faria Bermudez

La Biblioteca José Rafael Faria Bermtdez de la Universidad de Pamplona, empezd
a funcionar poco después de la fundacién de la Universidad, en las instalaciones
donde actualmente funciona la Casona de la Universidad y se empezaron a prestar
los libros para consulta dentro de la misma Biblioteca. En esa época, de acuerdo a
las carreras que habia se tenian libros de Matematicas, Quimica, Biologia, Ciencias
Sociales, Pedagogia, Administracién Educativa, idiomas Extranjeros, espafiol —
Literatura y Educacién Fisica.

En los afios noventa, la Biblioteca fue creciendo debido a que se dot6é de mas libros,
ya que se empezaron a ofertar mas carreras en la Universidad. Tambien desde esa
época ofrecia a sus usuarios la posibilidad de utilizar el material en VHS,
posteriormente en Cd y se empezaron realizar préstamos de material para consulta
domiciliar.

El edificio José Rafael Faria, donde actuatmente funciona la biblioteca fue creado en
1996 bajo la rectoria del profesor Rodolfo Contreras. En el funciona actualmente la
sede principal de biblioteca. La construccion de una planta fisica moderna, con
amplios y confortables espacios para la labor académica, organizados en un
ambiente de convivencia con la naturaleza; lo mismo con la dotacién de mas
material bibliografico y modernos sistemas de comunicacién y de informacién.

c. Justificacion

El presente documento surge de la necesidad de desarrollar un Manual de uso de
los Recursos Bibliograficos, para organizacion, preservacion y difusion de
contenidos y colecciones, como parte de la misién patrimonial de la Universidad de
Pamplona de preservar el patrimonio bibliografico y fomentar la lectura en las
diferentes Unidades Bibliograficas como eje central de desarrollo integrat.

En este sentido estara organizado el presente Manual de Uso, partiendo de la
visualizacion de la Biblioteca y sus unidades bibliograficas.

La biblioteca constituye hoy un eje de cambio en la educacién, ella abre las puertas
al conocimiento local y global, es un espacio facilitador del acceso irrestricto a la
informacion, promueve la lectura y fomenta el uso de las nuevas tecnologias de
nuestros usuarios por igual. Esta inserta en un mundo donde la informacién, sus
medios de transmision, sus herramientas de trabajo habituales y, lo mas importante,
los habitos y las necesidades de sus usuarios estdn cambiando vertiginosamente.

Por elio es necesario sensibilizar, generando espacios, a quienes asumen el
compromiso de trabajar con calidad para la satisfaccion de las demandas de estos
usuarios que requieren de nuestros servicios y productos esenciales para moverse y
crecer en la sociedad compleja y cambiante como la que vivimos hoy.
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La Biblioteca es motivo de orgullo para nuestra Universidad, esta creada para uso
de toda la Comunidad Universitaria y asi como ha servido a cientos de usuarios en
el pasado también estara al servicio de futuras generaciones. En consecuencia, la
utilidad y calidad del servicio que ella ofrece, depende en buena medida del cuidado
y buen uso que se haga de sus colecciones y equipos.

Actualmente cuenta con el siguiente material bibliografico:

Numero de libros 88.756

Ndmero de revistas 14.434

Numero de Trabajos de grado 3.000 libros y 2.500 CDs
Numero de bancos y bases de datos 53

El documento esta organizado de tal manera que nuestros usuarios conozcan
detalladamente el procedimiento para el uso de nuestros servicios y de esta forma
se facilite la basqueda y consulta del material bibliografico.

Es muy necesario el conocimiento y difusién de este documento para que nuestros
usuarios estén atentos a la informacién y a las modificaciones que surjan por
necesidades del servicio y de la normatividad interna y externa.

d. Misién

Apoyar y afianzar procesos de gestion del conocimiento de los miembros de la
comunidad universitaria con recursos de informaciéon actualizados, suficientes y
pertinentes, para promover los habitos de lectura que estimulen el aprendizaje y la
cultura en usuarios auténomos, con apoyo del talento humano, calidad en el
servicio, fortalecimiento de las tecnologias de la informacion y comunicacion y la
gestion cultural, creando e impulsando habitos para ia investigacion, docencia e
interaccion social hacia la acreditacion institucional

e. Vision

La Biblioteca José Rafael Faria Bermudez, se constituira en el espacio obligado de
la Universidad de Pamplona, con una comunicacion, articulacion y descentralizacion
permanente entre sus sedes. Sera un ente actualizado en todos sus aspectos, en
permanente comunicacién y articulacion con sus pares a nivel nacional y se
constituira como el principal promotor de la cultura al interior de nuestra institucién.

f. Objetivos

Los objetivos de la Biblioteca José Rafael Faria Bermudez, guardan relacién directa
con los objetivos académicos que se ha propuesto la Universidad en su mision de
obtener y divulgar el conocimiento, asi como de difundir la cultura y promover la
comprension internacional. Estos objetivos son los siguientes:

1. Recolectar las necesidades de recursos bibliograficos, administrar y preservar la
coleccion de libros y otros documentos, con el fin de prestar los servicios de
informacidén, consulta, préstamo, elaboracién de bibliografias, capacitacion entre
ofras como apoyo a las actividades académicas de estudiantes y docentes y a la
comunidad en general.
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2. Ayudar en el éxito académico y apoyar al fortalecimiento de su integridad
personal, para que sepan promover el respeto a la dignidad humana.

3. Participar en su formacién profesional ofreciéndoles la oportunidad de cons.u.itar
una amplia coleccién de recursos informativos de tipo bibliografico, hemerografico,
audiovisual, entre otros.

4. Facilitar el acceso a los recursos bibliograficos, hemerograficos, audiovisuales,
entre otros a los miembros de la comunidad Estudiantil y académica para que
puedan realizar de la mejor forma posible, los estudios e investigaciones con miras
a dar soluciones a los problemas que confronta la sociedad.

5 Hacer accesibles los recursos de la Biblioteca a los miembros de la comunidad
universitaria y publico en general, para contribuir a la formacion integral del ser
humano.

6. Proveer las facilidades y ambiente propicio para el estudio y la investigacion a los
estudiantes, profesores y publico en general.

7. Guiar e instruir a los usuarios poniendo énfasis a la explicacion del sistema de
catalogacion, clasificacion y ubicacion que se usa en esta Biblioteca.

8. Intercambiar y compartir en forma sistematica los recursos bibliograficos y la
informacion en ellos contenida con otras instituciones educativas.

9. Contar con un sistema de automatizacién, tanto para los procesos técnicos, como
para los otros servicios de la Biblioteca.

10. Desarrollar y mantener un programa de mejoramiento profesional para el
personal de la Biblioteca.

Elaborar un plan estratégico institucional para la promocién de la lectura, en aras de
crear este tipo de habitos de manera progresiva en la comunidad universitaria.

Crear un programa o proyectos, de manera conjunta con otras instituciones
dependencias 0 como bienestar universitario para la promocién de la cultura.

Socializar de manera permanente y con apoyo de todas las herramientas
institucionales disponibles, el presente documento.

Generar una politica de concientizacién sobre el valor y uso responsable de la
biblioteca.

d. Propésitos

1. Apoyar la gestion académica mediante la oferta cualificada de servicios de
informacion bibliografica.

2. Soportar la investigacion universitaria mediante la oferta de informacion
bibliografica actualizada y diversa.

3. Respaldar la interaccion social ofreciendo sus servicios de informacion y
trabajando en red con ia comunidad local, regional, nacional, binacional e
internacional.

THE INTERRATIONAL CERTIFICATION NETWOI
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h. Principios y Valores

1. Contripuir a la acreditacion universitaria a través de una adecuada gestion del
recurso bibliografico institucional.

2: Ademas de ser coherente con los principios que orientan a la Universidad, la
biblioteca sustenta su misién en los siguientes valores:

a) Calidad: Todas sus actividades estaran enmarcadas dentro de los conceptos de
la excelencia del servicio y el mejoramiento continuo de sus procesos.

b) Liderazgo: Su posicionamiento en cuanto al manejo de la informacion, le permitira
convertirse en modelo dentro del ambito universitario.

¢) Innovacion: Propendera por la blsqueda permanente de procesos y servicios
modernos y creativos que hagan frente a los desafios de su entorno.

d) Eficacia: Todos sus recursos estaran encaminados a alcanzar sus objetivos y

metas de manera satisfactoria.

e) Eficiencia: La oportunidad y accesibilidad en el servicio seran fundamentos de su
quehacer.

f) Competitividad: Buscara incrementar sus niveles de desempefio interno de
acuerdo con las exigencias del entorno nacional e internacional.

g) Compromiso: Cuenta con talento humano que se hara pairticipe enel
cumplimiento de su misién y la de la Universidad.

i. Glosario

1. Catalogacion.

Descripcién de las principales caracteristicas del material bibliografico de acuerdo a
normas técnicas establecidas para este fin y cuyo propésito es su sistematizacién
para la presentacion a través de un catalogo.

2, Catalogo.

Lista de material de la biblioteca, que forma parte de una coleccion, de una
biblioteca, o de un grupo de bibliotecas, ordenadas de acuerdo a un pian
determinado.

3. Clasificacion.

Ubicacion de fa informacién, segin su tematica, en sistemas del conocimiento
configurados para tal fin.

4. Sistematizacion.

Conversion de un sistema manual a uno automatico mediante su digitalizacion.
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5. Acceso.

Capacidad de utilizar, en calidad de receptores, todas las fuentes y canales de envio
de mensajes

6. Servicios de Informacion Bibliotecologicos.

Son todos los servicios que le facilitan a los usuarios el acceso a la informacién,
seguin sus necesidades, mediante la disponibilidad de los recursos bibliograficos de
la Institucion.

7. Usuario.

Miembro de la comunidad, de otra institucién que tiene convenio Interbibliotecario, o
persona natural que demanda acceso a la informacion bibliografica de la
Universidad y le tramita por medio de los servicios de informacion ofertados por la
Oficina de Recursos Bibliograficos a través de la Biblioteca José Rafael Faria
Bermudez y sus Unidades Bibliograficas.

8. Estanteria.

Mueble utilizado para la ubicacion de los libros sistematizados.

9. Numero de Clasificacién o Cédigo.

Codigo asignado correspondiente a las tablas de clasificacion internacional de
material bibliografico de bibliotecas.

10. Material Bibliografico.

Todo material con informacion académica en distintos formatos (libros impresos,
libros digitales, libros electrénicos, enciclopedias, entre otros) que integran las
colecciones de la biblioteca.

11. Consulta.

Busqueda y acceso

12. Servicio.

Es el resultado generado por las actividades de interrelacién entre el proveedor y el
usuario, y por las propias del proveedor, para satisfacer ias necesidades del usuario.

13. Autor.

Responsable de |la creaciéon de una obra bibliografica.

14. Titulo.

Nombre que se asigna a una obra bibliografica.

15. Materia.
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Palabra(s) clave(s) de un tema para hacer busquedas en el catalogo.

16. Numero de Clasificacién.

Registro alfanumérico por medio del cual se identifica una obra bibliografica en un
sistema de informacioén.

17. Virtual.
Es el entorno grafico donde el usuario administra sus aplicaciones.
18. Convenio de Préstamo Interbibliotecario.

Acuerdo formal que se establece con una institucion par, con el propésito de facilitar
y ampliar el acceso a la informacién bibliografica por parte de sus comunidades.

19. Sede.
Lugar o lugares donde tiene su residencia una institucion.
20. Libro.
Publicacion impresa no periédica con mas de 48 paginas
21. Coleccidn.
Conjunto de cierto nimero de composiciones hiterarias del mismo género o con
alguna caracteristica gue las una.
CAPITULOH
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DE LA BIBLIOTECA

Articulo 2°. Son dependencias de la Biblioteca José Rafael Faria Bermudez las
siguientes:

 Una universidad incluyente y comprometida con el desarrofio integral
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a. Estudiantes de pregrado y postgrado de la Universidad de Pamplona.
b. Profesores e investigadores vinculados a la Universidad de Pamplona.
c. Empleados de la Universidad de Pamplona.

d. Egresados de la Universidad de Pamplona.

e. Jubilados de la Universidad de Pamplona respaldados por sus respectivas
asociaciones.

f. Estudiantes de colegios que tengan convenio con la Universidad de Pampiona y
que tengan carné estudiantil actualizado. Los estudiantes de otras instituciones
pueden hacer uso del servicio mediante la presentacién del carné estudiantil vigente
y solo tienen acceso a la consulta en sala.

g. Usuarios de otras bibliotecas que tengan convenio establecido de Servicio de
Préstamo Interbibliotecario con la Oficina de Recursos Bibliograficos. Los usuarios
de otras bibliotecas deben presentar la respectiva solicitud escrita de préstamo
Interbibliotecario, siempre y cuando exista un convenio vigente.

h. Usuarios de ofras instituciones o bibliotecas, gquienes no se encuentran
registrados en el sistema de informacién de la Universidad, pero tienen la opcién de
utilizar sus servicios.

Paragrafo: Los préstamos al plblico, ajeno a la Universidad, estan condicionados a
la prioridad del servicio interno, mediante la presentacion del documento de
identidad y el préstamo se hara para consuita en sala.

CAPITULO VI
DERECHOS DE LOS USUARIOS

Articulo 6°. Son derechos de los Usuarios:

a. Recibir atencién oportuna y eficiente en la prestacién de los servicios de la Oficina
de Recursos Bibliograficos.

b. Acceder y consulitar los fondos y recursos de informacién de la Biblioteca.

c. Disponer de recursos de informacion de calidad adecuados a las distintas
areas de conocimientos, tanto impresos como electrénicos.

d. Obtener en préstamo documentos de la Biblioteca o de otras bibliotecas,
mediante el préstamo interbibliotecario, si esos documentos no estan en la
Biblioteca, de acuerdo con las normas legales en vigor.

e. Recibir asesoraria en la localizacién y acceso de la informacion.
. Recibir sesiones formativas sobre los servicios y recursos de la Biblioteca.

g. Disfrutar de un ambiente adecuado para la lectura y la investigacion.




: i Universidad de Pamplona
Acretitacion Jnstitucional Pamplona - Norte de Santander - Cofombi
- Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona &4 .co

[ Esbay compromatids |

041 28 Ju oot

h. Recibir un trato amable y cortés

CAPITULO VIl
DEBERES DE LOS USUARIOS

Articulo 7°. Son deberes de los Usuarios
a. Cumplir el presente Manual de Uso de los Recursos Bibliograficos.
b. Identificarse como usuario siempre que el personal de |a Biblioteca lo solicite.

¢. Dar buen trato a los funcionarios que prestan el servicio en las Unidades de
Recursos Bibliograficos.

d. Conservar en buen estado los materiales que consulten, evitando hacer
anotaciones, marcas o sefiales en ellos.

e. Hacer uso correcto del mobiliario, equipos, terminales de computadora,
instalaciones y demas enseres de las Unidades Bibliograficas.

f. Abstenerse de hablar en voz alta para no incomodar a los demds usuarios.

g. Quien pierda su carné estudiantil debera dar aviso en una de las salas de
circulacion y préstamo y colocar ia respectiva denuncia de pérdida.

h. Cancelar oportunamente las multas para seguir usando el servicio.

i. Abstenerse de ingresar mascotas, bicicletas y ofros, gque interrumpan a los
usuarios de las salas de estudio.

CAPITULO Vil
SERVICIOS BIBLIOGRAFICOS

Articulo 8°. Son servicios de la Biblioteca José Rafael Faria Bermidez, los
siguientes:

a. Orientacion al Usuario en el Uso de la Informacion

La orientacién al usuario puede suceder de diferentes formas:

1. Solicitud de informacion de parte del usuario a un funcionario de la Biblioteca.

2. El funcionario de la Biblioteca responsable de prestar el servicio de orientacién
aborda al usuario ofreciéndole su servicio para la busqueda de informacién.

Mediante una entrevista con el usuario se determinan sus necesidades de

informacion por las cuales liega a la Biblioteca y se le orienta para que acceda a los
recursos que necesita de forma oportuna.

b. Préstamo de Material Bibliografico

Para la solicitud de este servicio se procede de acuerdo al IBA-03 “Circulacién y
Préstamo de Material Bibliografico”. Este servicio puede ser utifizado por la
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Tiempo .
Material bibliografico dep Cantlld_zd Valor de la muita

préstamo permitida

Libros de la Coleccion General 5 libros

Coleccion de Revistas 5 dias 5 revistas

Coleccién de Material Regional habiles [2iRros

Coleccion de Archivo vertical libros 0,20% SMMLV por

Produccién Docente 5 libros dia

Libros de Coleccion de Reserva 3 libros

Libros de Coleccidn de Referencia 1dia |3 libros

Coleccion de Produccién Académica 3 libros

Coleccion Historica 3 libros consulta Interna

Coleccion Multimedia 3 CDs consulta interna

Coleccidon de Tesis y Trabajos de Grado ?egcg?toi?on;ﬂtﬁuggeggf ylo consulta en el

3. Devolucion de los materiales

Al terminar el plazo de préstamo, el usuario debe entregar el recurso bibliografico en
la Unidad donde se realizé el mismo, antes de ia fecha y hora de vencimiento
indicada, el retrasc en la devolucién de materiales ocasiona el pago de la multa
establecida en el presente Manual de Uso de los Recursos Bibliograficos.

El funcionario recibe y verifica el estado fisico del material bibliografico y la fecha de
devolucién. En caso de algun dafio en el recurso, sera responsabilidad del usuario,
quien debe verificar que el material entregado sea descargado del sistema.

Con la ficha de préstamo integrada al material bibliografico devuelto se procede a
reubicarlo e intercalarlo en el estante en su correspondiente orden.

Es importante recalcar que si el usuario entrega el material con fecha vencida: se le
informa que debe pagar una multa y que puede consultar el valor de la misma en el
icono de multas o en el aplicativo de Atencion al Ciudadano y Transparencia.

4. Pérdida de materiales en préstamo

Todo usuario se hace responsable de la pérdida, mal uso (mutilacion, libros
humedos, rayados, desempastados, etc.), de los materiales que retire en calidad de
préstamo, quien debe avisar por escrito inmediatamente a la Unidad Bibliografica.
Para reintegrario se le concede un plazo de un mes, si trascurrido el plazo el usuario
no hace entrega del material, la multa empezara a correr y debera reponerio con un
ejemplar nuevo de la misma edicién o de una mas reciente. Si el material no se
consigue en el comercio, se reemplazara por otro titulo similar, cuyo tema y
caracteristicas seran recomendados por los Funcionarios de {as Unidades
Bibliograficas. En ningin caso se aceptaran fotocopias.

5. Multas

Para poder disfrutar del Servicio de Prestamo, se debera dar a conocer las
sanciones a las que se puede estar expuesto en caso de no cumplir las normas.
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Quien posea en préstamo material de Recursos Bibliograficos, se hace responsable
de su devolucidn. El atraso en la fecha de vencimiento acarrea una sancion,
estipulada de la siguiente manera:

1. El pago de una multa diaria por cada material prestado, correspondiente al 0,20%
det Salario Minimo Mensual Legal Vigente. Si al aplicar el porcentaje, resultaren
centavos se ajustara ai peso siguiente.

2. El préstamo del servicio social en la Biblioteca correspondiente a la siguiente
férmula:

Un dia de multa por cada préstamo equivale a una hora de trabajo social.

El usuario debera elegir una de las dos opciones para cumplir la sancién. En caso
de acceder a la modalidad de Trabajo Social debera acercarse de manera oportuna
a la Oficina de Recursos Bibliograficos para acordar los tiempos y las actividades
respectivas.

El usuario que posea multas por prestamos bibliograficos se le cancela el acceso al
sistema Academusoft hasta tanto no esté al dia y se le suspende el servicio de
préstamos.

Ningun funcionario podra recibir dineros por concepto de mulas. Quien tenga
muita, de manera automatica, serd suspendido del servicio hasta que se ponga a
Paz y Salvo. El valor de las muitas debe ser consignado Unica y exclusivamente en
las cuentas bancarias estipuladas por la Universidad de Pamplona. Cuando el
usuario cancele et valor de la multa, quedara activo para hacer uso de los servicios
de préstamo.

La entrega oportuna del material Bibliografico es muy importante para que el usuario
contintie usando nuestros servicios y para que las multas se minimicen.

Paragrafo: El usuario que presente constancia de calamidad avalada por la Oficina
de Bienestar Universitario, cuya fecha coincida con la entrega del material
bibliografico no sera objeto de sanciones.

6. Renovacion del préstamo del Material Bibliografico

La renovacién se hace cuando el usuario tiene en su poder un libro y lo necesita por
mas tiempo del reglamentado, para lo cual se hace nuevamente el registro en el

sistema. Para este proceso el usuario debe presentarse y traer el libro en forma
fisica.

7. Registro de Paz y Salvo

a) El estudiante debe presentar su trabajo o tesis de grado en medio magnético y en
formato PDF, con su respectiva rotulacion en donde va: el titulo del trabajo o la
tesis, el nombre dei autor y el logo de la Universidad. Los mismos datos se colocan
en la caratula que va en la carcasa en donde se guarda el CD.

b) I_El cd debe contener en formato PDF el acta de sustentaciéon aprobada como
registro del FGA-72 "Acta de Sustentacién de Trabajo de Grado-Pregrado” o FGA-
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La busqueda se puede hacer, eligiendo autor, titulo, materia o nimero de inventario
y clasificacion.

La bldsqueda se realiza digitando la informacién solicitada y activando la basqueda.
Seguidamente se anota el niumero de referencia bibliografica de los registros
pertinentes.

En ia busqueda por titulo y/o por nimero de inventario.es necesario seieccionar la
unidad administrativa: Biblioteca José Rafael Faria, Biblioteca sede Villa del
Rosario, Biblioteca Nuestra Sefiora de! Rosario, Centro de Recursos de ldiomas,
Biblioteca Cread Cucuta o Biblioteca de Salud. Ademas, se debe escoger el tipo de
elemento: mapas, material audiovisual, material musical, monografias, etc.

Para finalizar el usuario debe presentar ante el funcionario de Circulacion y
Préstamo la informacién escrita para poder hace el correspondiente préstamo.

e. Préstamo Bibliografico Intersedes

Este servicio facilita el acceso a la informacion de la comunidad universitaria
mediante la circulacién del material bibliografico entre las diferentes sedes o
Unidades Bibliograficas de la Institucion, éste se tramita segun el IBA-09 “Préstamo
Bibliografico Intersedes” y se registra en el FBA-21 “Préstamo Intersedes.

f. Capacitacion de Usuarios

Capacitacién sobre el manejo de las diferentes Bases de Datos y otros servicios que
ofrece la biblioteca, las capacitaciones se realizan a grupos de clase, semilleros de
investigacién, docentes o individuaimente.

Para  solicitar una  capacitacibn enviar la  solicitud al correo
ofirecurso@unipampiona.edu.co o personalmente en la secretaria de la c¢ficina de
Recursos Bibliograficos. Se requiere el servicio mediante el diligenciamiento por
parte del usuario interesado del FBA-08 “Solicitud de Capacitacion de Usuarios” y la
entrega en la Direccién de la Oficina de Recursos Bibliograficos.

E! funcionario responsable realiza la capacitaciéon en el lugar, fecha y hora
acordados. Se debe garantizar el cumplimiento exacto del horario, ademas,
previamente, se debe verificar el buen estado de los ambientes seleccionados y de
los recursos necesarios.

g. Consulta de Informacion en Formato Digital

Comprende la coleccién de bases de datos: libros y articulos electronicos de la
Oficina de Recursos Bibliograficos. Este servicio es exclusivo de ia comunidad
universitaria. La consulta en linea se realizara a través del ingreso ai campus Tl de
los usuarios registrados.

h. Elaboracién de Informes Bibliograficos

Este servicio se presta a los sefiores docentes y consiste en la relacién de material
bibliografico correspondiente a cada programa de las diferentes colecciones que
existen en la Biblioteca, este informe también se prepara para la visita de Pares
Académicos externos.
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CAPITULOIX
HORARIO DE ATENCION

Articulo 9° La Oficina de Recursos Bibliograficos y las diferentes Unidades
Bibliograficas atienden a los usuarios en el siguiente horario:

NOMBRE DE LA UNIDAD
BIBLIOGRAFICA
SEDE PRINCIPAL JOSE RAFAEL

DIAS DE SERVICIO
LUNES A VIERNES SABADOS

FARIA BERMUDEZ

7:00 AM. A 8:45 PM.

8:00 AM. A 6:00 PM.

VIRGEN DEL ROSARIO

7:00 AM. A 8:45 PM.

8:00 AM. A 6:00 PM.

VIILLA DEL ROSARIO

7:00 AM. A 8:45 PM.

8:00 AM. A 1:00 PM.

CLINICA IPS UNIPAMPLONA

7:00 AM. A 8:45 PM.

8:00 AM. A 1:00 PM.

CREAD DE CUCUTA
CENTRO DE
IDIOMAS

7:00 AM. A 8:45 PM..
RECURSO DEG6:00 AM. A 8:45 PM.

8:00 AM. A 6:00 PM.

Paragrafo 1°. Los Domingos y festivos no se presta servicio.

Paragrafo 2° Durante los recesos académicos todas las Unidades Bibliograficas
trabajardn en horario de oficina, es decir de 8:00am. a 12:00M y de 2:00pm. a
6:00pm.

Paragrafo 3° El horario de atencién podra ser modificado de acuerdo a la
necesidad del servicio y se informara oportunamente.

CAPITULO X
MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 10°. El manual de convivencia es un conjunto de normas, estrategias
pedagdgicas, principios y acciones que orientan y regulan el ejercicio de libertades,
derechos y responsabilidades de los sefiores usuarios de ia Biblioteca José Rafael
Bermudez de la Universidad de Pamplona

El reglamento o manual de convivencia de nuestros usuarios, al igual que todos los
ordenamientos internos de actividades, debe estar acorde en sus contenidos con los
valores, principios y derechos consagrados en la Constitucion Politica de Colombia.

E! Manual de convivencia, ademas de ser una guia institucional gque orienta e
informa sobre la organizacién de los recursos bibliograficos, es un documento de
apoyo donde aparecen las normas que posibilitan la arménica convivencia entre
docentes, estudiantes, administrativos, egresados, jubilados y demas miembros de
la comunidad universitaria y facilita una dinamica comunicacién y atencién con
calidad a nuestros usuarios.
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Articulo 11°. Habitos que les Permiten a los usuarios establecer relaciones de
cordialidad Para hacer de su estadia en la Biblioteca y sus unidades Bibliograficas
una experiencia agradable y enriquecedora.

a. Ingrese de manera mesurada, controle las risas, los gritos, los excesivos
murmullos y otras conductas que distraigan e interrumpan el ambiente de lectura y
estudio.

b. El carné que lo acredita como usuario de la Biblioteca es personal e intransferible.
Usted debe portar dicho documento actualizado para solicitar los servicios.

c. A nuestra Biblioteca y Unidades Bibliograficas ingresan algunas personas que
sufren limitaciones fisicas de diversa indole, establezca una relacion de
consideracién con ellas para facilitarles el acceso a los servicios.

d. En toda circunstancia la presentaciéon personal en la Biblioteca y Unidades
Bibliograficas, en cuanto a vestuario y aseo, debe ser adecuada y respetuosa.

e. Mantenga nuestra Biblioteca y Unidades Bibliograficas limpias para propiciar un
ambiente de bienestar. La presentacion impecable de nuestros espacios no es solo
responsabilidad del personal de aseo.

f. Los espacios fisicos, el maobiliario, los equipos, y demas componentes de la
Biblioteca y Unidades Bibliograficas, son bienes de uso colectivo, tratelos bien para
garantizar la conservacion y cuidado de los mismos.

g. Ayudenos a mantener limpios los muros y vidrieras. Si requiere fijar avisos o
volantes dirijase al personal encargado de las carteleras en cada Unidad
Bibliografica.

h. La sefializacion y las carteleras informativas estan destinadas a ofrecerle una
rapida y efectiva orientacion; ellas le facilitardn el uso de nuestros espacios y
servicios.

i. Al solicitar informaciéon o cualquier otro servicio, tenga en cuenta hacerlo con la
misma amabilidad, claridad y oportunidad que espera recibir.

J- En el servicio de la Biblioteca y Unidades Bibliograficas, es necesario hacer fila.
Respete el espacio del otro y espere con paciencia su turno.

k. Si durante su estadia en la Biblioteca y Unidades Bibliograficas requiere tener
encendidos objetos coma celulares o buscapersonas, programe su sefial a manera
de luz o vibracién, y haga un uso discreto de ellos.

|. Para asegurar la conservacion de las colecciones debe abstenerse de consumir
alimentos y bebidas, asi como de fumar. De este modo se evita la proliferacién de
plagas e insectos que deterioran el material.

m. Haga uso de los espacios de esparcimiento que ofrece la Universidad. En
lugares como la Biblioteca y Unidades Bibliograficas deben evitarse las
manifestaciones de intimidad.

Articulo 12. Lo que deben conocer los usuarios acerca de la Biblioteca y Unidades
Bibliograficas y el comportamiento que debe adoptar para acceder a los servicios y
aprovechar al Maximo los beneficios que se le ofrecen.
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a. Devuelva los materiales en las fechas estipuladas y en la respectiva Biblioteca vy
Unidades Bibliograficas, evitese sanciones por mora y la suspension del préstamo.

b. Consulte los textos de la Coleccion de Reserva sélo durante el tiempo que los
requiera, para que dé oportunidad a nuevos usuarios.

c. Defina con anterioridad qué informacion requiere para facilitarle al funcionario de
la biblioteca su orientacion en fa busqueda.

d. Los servicios electrénicos, como consulta de Internet y bases de datos, entre
otros, que estdn a su disposicion, seran mas eficientes en la medida en que los
utilice exclusivamente para fines académicos.

e. Siga las pautas que le indiquen en las salas de la biblioteca y Unidades
Bibliograficas para utilizar adecuadamente los equipos y para conservarlos en buen
estado. ,

Articulo 13°. Recomendaciones encaminadas a evitar inconvenientes a los usuarios
por el desconocimiento de los procedimientos.

a. Para satisfacer sus necesidades de informacion y utilizar eficientemente nuestros
recursos, asista a las capacitaciones de usuarios que programan continuamente la
(Oficina de Recursoes Bibliograficos.

b. Si desea hacer sugerencias para la adquisicién de materiales de interés para la
comunidad universitaria y que apoyen el curriculo de los programas académicos,
dirijase a la direccién donde se atienden las solicitudes de compra.

c. No raye ni mutile los materiales de la Biblioteca y Unidades Bibliograficas. Hacerlo
constituye un irrespeto hacia los demas y le acarreara sanciones.

d. Si encuentra un material en estado de deterioro, entréguelo a un funcionario de la
Biblioteca y Unidades Bibliograficas; asi se garantizard que los documentos estén
en las condiciones éptimas para provecho de todos.

e. El codigo de barras es el medio para localizar la informacién, por lo tanto, es
importante conservarlo en su sitio.

f. La Biblioteca y Unidades Bibliograficas tienen una distribucion de sus espacios
propicia para la prestacidn de los servicios, utilicelos para lo que estan destinados.

g. Algunas colecciones y servicios tienen una normatividad especifica, acdjala v
contribuya a la preservacidén de ia Biblioteca y Unidades Bibliograficas como legado
de futuras generaciones.

h. La Biblioteca y Unidades Bibliograficas establecen sus horarios de acuerdo a la
demanda de los servicios y los divulga en diversos medios; infébrmese sobre los
mismos y tomelos en cuenta.

i. Haga sus sugerencias, reclamos y observaciones en ios buzones fisicos y
electrénicos destinados para tal fin; con ello contribuye al desarrollo y mejoramiento
de los servicios de la Biblioteca José Rafael Faria Bermddez de la Universidad de
Pamplona y sus Unidades Bibliograficas.
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Paragrafo 1°. Los actos de indisciplina y en general toda conducta que perjudique la
correcta utilizacion de los servicios de la Oficina de Recursos Bibliograficos, seran
sancionados con la suspensién temporal (15 dias) o definitiva del servicio, de
acuerdo a la falta cometida. Entre los citados actos estan: ingerir alimentos en las
salas, fumar o consumir drogas psicoactivas, encontrarse en estado de intoxicacion
por consumo de alcoho), ia bulla, 1a higiene precaria o su ausencia, las expresiones
afectivas intimas, saltarse el turmno o la fila, el uso indebido de los equipos
destinados a los catalogos en linea y el ingreso de cualguier tipo de armas. El
usuario debera observar dentro de la Biblioteca y Unidades Bibliograficas un
comportamiento adecuado, respetando el presente Manual de uso de los Recursos
Bibliograficos y el Manual de Convivencia.

Paragrafo 2°. Las situaciones extraordinarias no contempladas en este Manual de
Uso, seran resueltas por la autoridad pertinente (Oficina de Recursos Bibliograficos
y/o Vicerrectoria Académica).

Articulo 14°. El presente acuerdo rige a partir de su aprobacion.

ﬁ/ +C -
CARLOS DIANA CAROLINA VILLAMIZAR ACEVEDO
residente Delegado Secretaria
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