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Por el cual se establece el reglamento de los servicios bibliotecarios
de la Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA,

en uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial de las previstas en la
Ley 30 de 1992, el Acuerdo 066 de 2005 y

CONSIDERANDO

Que, el literal j) del articulo 25 del Acuerdo 001 de 2018, establece dentro de las funciones del
Departamento de Biblioteca: “Elaborar y proponer el Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios y velar por su aplicacion”.

Que, se deben establecer instrumentos normativos adecuados para facilitar el acceso al
servicio que ofrece el Sistema de Biblioteca, definiendo responsabilidades, derechos y
obligaciones de los usuarios.

Que, mediante oficio VA 298 del 25 de noviembre de 2021, el Vicerrector Académico de la
Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia remitié al Consejo Académico el Proyecto
de Acuerdo “Por la cual se establece el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la
Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia”, para ser considerado y recomendado
por esa Corporacion ante el Consejo Superior.

Que el Consejo Académico, en sesion extraordinaria 40 del 30 de noviembre de 2021,
determiné recomendar ante el Consejo Superior, el proyecto de Acuerdo: “Por la cual se
establece el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios de la Universidad Pedagodgica y
Tecnoldgica de Colombia”

Que, mediante oficio DJ-3215 del 6 de diciembre de 2021, la Direccion Juridica dio viabilidad
al presente Acuerdo.

Que, mediante oficio DP-1742 del 6 de diciembre de 2021, la Direccion de Planeacion dio
viabilidad al presente Acuerdo.

Que, mediante oficio VAFI-1057 del 9 de diciembre de 2021, la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera dio viabilidad al presente Acuerdo.

ACUERDA
ARTICULO 1.- Establecer el Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.
ARTICULO 2.- Horario. El horario de atencién para la prestacion de los Servicios del Sistema
de Biblioteca, en su modalidad presencial, esta establecido por la Universidad mediante el

Articulo 117 del Acuerdo 065 de 2016, en jornada continua durante periodos académicos, asi:

De lunes a viernes: De 7:30 A.M. a 10:00 P.M.
Sabados: De 8:30 A.M. a 4:00 P.M.
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PARAGRAFO 1. Por situaciones de fuerza mayor o necesidades en el servicio, otro tipo de
horarios temporales seran autorizados por la Vicerrectoria Académica y/o por la jefatura del
Departamento de Talento Humano, previa solicitud de la autoridad competente.

PARAGRAFO 2. En su modalidad digital, el sistema de Biblioteca permanece activo todos los
dias de la semana, durante las 24 horas del dia.

USUARIOS

ARTICULO 3.- Categorias de usuarios. Se definen las siguientes categorias de usuarios del
Sistema de Biblioteca:

a. Usuarios internos: aquellos usuarios activos de la comunidad universitaria

Estudiantes

Docentes

Investigadores/Grupos de investigacion
Funcionarios/Administrativos (no docentes)

=

Usuarios externos: aquellos usuarios que no tienen un vinculo activo con la universidad.

Egresados
Pensionados
Contratistas
Ciudadania en general

PARAGRAFO 1. Los usuarios externos, previo registro de sus datos personales, podran
acceder al uso de los espacios y consulta en sala, de recursos impresos y hacer uso de los
servicios de la Biblioteca Digital.

PARAGRAFO 2.- Cuando el usuario sea estudiante y, a la vez, docente y/o administrativo
debera utilizar durante el semestre una sola categoria de usuario.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

ARTICULO 4.- Derechos. Los usuarios del Sistema de Biblioteca tienen los siguientes
derechos:

a. Ser atendidos de manera cordial y eficiente por los funcionarios del Sistema de Biblioteca.

b. Acceder a los recursos bibliograficos y servicios de informacién que presta el Sistema de
Biblioteca, de acuerdo con la categoria de usuario.

c. Recibir informacién, asesoria y orientacion en la localizacion y acceso a: colecciones,
servicios bibliograficos y equipos tecnolégicos.

d. Solicitar formacion en el uso diferenciado de los dos tipos de Biblioteca: Biblioteca
Presencial y Biblioteca Digital.

e. Solicitar el préstamo de los espacios colectivos.

Disponer de espacios que reunan las condiciones idoneas para el trabajo académico,

intelectual, la lectura, la investigacion, la capacitacion y el esparcimiento.

—h

g. Presentar quejas y/o sugerencias firmadas, donde se identifique el usuario que la tramite.
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h. Sugerir la adquisicion de recursos bibliograficos, a través del sitio web institucional de la
Biblioteca.

i. Presentar los soportes avalados por la autoridad universitaria competente, que justifique
el retraso en la entrega del recurso bibliografico.

ARTICULO 5.- Deberes. Son deberes de los usuarios del Sistema de Biblioteca:

a. Los usuarios internos deben registrar el ingreso a la Biblioteca con el carné institucional o
huella, en los dispositivos dispuestos para tal fin o los mecanismos que se implementen,
de acuerdo con los desarrollos tecnoldgicos. Los usuarios externos deben registrarse en el
formato de ingreso o aplicativo que se implemente.

b. Para solicitar cada uno de los servicios y espacios, los usuarios internos deben presentar

el carné institucional.

Hacer buen uso de los recursos disponibles.

Cumplir con el Reglamento de Servicios del Sistema de Biblioteca y los manuales internos

que se dispongan para el uso de los servicios, espacios, recursos bibliograficos y

tecnoldgicos.

e. Respetar y cumplir las normas de propiedad intelectual de la Universidad y normatividad
legal vigente sobre Derechos de Autor.

f. Asistir a cursos de induccion y capacitacién sobre el uso de los recursos bibliogréficos y
servicios que ofrece el Sistema de Biblioteca.

g. Silenciar el teléfono celular o dispositivos madviles, escuchar las reproducciones auditivas
con audifonos personales y mantener un tono de voz moderado, evitando cualquier
actividad que perturbe la lectura, la consulta, el estudio y la sana convivencia de todos los
miembros de la comunidad académica.

h. Responsabilizarse de los recursos bibliograficos y tecnolégicos que se encuentren
cargados en su cuenta de usuario; por lo tanto, verificar e informar los funcionarios acerca
de su estado, antes de su registro definitivo en la cuenta de usuario.

i. Mantener buen comportamiento y trato cordial con los funcionarios y usuarios del Sistema
de Biblioteca.

j- Dejar los equipos, el espacio y el mobiliario organizado y limpio al finalizar su uso.

k. Verificar, periédicamente, el estado de su cuenta de usuario en los sistemas de
informacion de la Universidad.

I.  Hacer entrega oportuna de los espacios colectivos registrados a su cargo.

m. Reportar oportunamente el recurso bibliografico extraviado, para documentar el reporte de
pérdida en los Sistemas Bibliograficos y evitar multas.

n. Para el uso de la sala patrimonial, se debe tramitar el agendamiento de una cita a través
de los canales dispuestos para tal fin. Atender las directrices internas para la visita y uso
adecuado de los espacios, servicios y colecciones.

0. Abstenerse de utilizar espacios abiertos dentro de las Bibliotecas para impartir clases

magistrales.

. No fumar, ingerir alimentos y/ o bebidas en las instalaciones de las Bibliotecas.

. No utilizar las instalaciones de las Bibliotecas para realizar perifoneo, juegos, actividades

deportivas, ventas de productos y eventos sociales.

Qo

0O T

SERVICIOS Y ESPACIOS

El Sistema de Bibliotecas constituye una estrategia de interaccidn humana y social con el
conocimiento, mediante el uso de los servicios, colecciones y espacios.
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ARTICULO 6.- Servicios Biblioteca Digital. Servicios que implementan la cultura digital.

a. Catalogo en linea: consulta referencial de los recursos bibliograficos existentes en el
Sistema de Biblioteca.

b. Busqueda unificada de recursos bibliograficos, a través de metabuscador que integra los

recursos fisicos y digitales.

Informacion mediante chat desde el sitio web institucional de la Biblioteca.

Difusion de servicios, espacios, recursos bibliogréficos fisicos y digitales, y produccion de

contenidos.

e. Colecciones digitales (e-book, bases de datos multidisciplinares y especializadas y
revistas digitales) dispuestas en la web Biblioteca por areas de conocimiento: artes,
humanidades, ciencias sociales, ciencias agropecuarias, ciencias basicas, ciencias de la
educacion, ciencias de la salud, ingenieria y tecnologia, y colecciones especiales.

oo

ARTICULO 7.- Servicios de la Biblioteca Presencial

a. Consulta en sala de los recursos bibliograficos.

b. Préstamo externo de los recursos bibliograficos.

c. Préstamo interno de tablets, computadores portatiles y de escritorio, por dos (2) horas.

d. Préstamo interno de recursos audiovisuales para ser utilizados en mediatecas y
equipos disponibles en las Bibliotecas. Solo se puede reproducir recursos adquiridos por el
Sistema de Biblioteca por un tiempo no mayor a tres (3) horas continuas.

e. Préstamo y proyeccién de recursos audiovisuales en espacios habilitados, para apoyar la
formalizacion de agendas académicas de cine.

f. Préstamo de espacios colectivos, como apoyo a la interaccion social.

g. Préstamo Interbibliotecario con unidades de informacion externas.

h. Préstamo Intercampus entre las Bibliotecas del sistema.

i. Sugerencia de adquisicion de recursos bibliograficos, a través del link en el sitio web del
Sistema de Biblioteca.

j.  Referencia. Orientacién en la busqueda, localizacién y obtencion de informacién
bibliografica.

k. Visita guiada dirigida a grupos no superiores a 15 personas.

I.  Difusion de peliculas y documentales académicos.

m. Promocién de lectura.

n. Sala patrimonial.

PARAGRAFO 1. El acceso presencial a la Sala y a las Colecciones Patrimoniales se
reglamenta de manera interna y dinamica, segun avance el estudio de las colecciones, su
organizacion y disponibilidad.

PARAGRAFO 2. La Biblioteca no se hace responsable del mal uso que, desde los equipos
asociados al servicio, se haga en cuanto a redes sociales, correos, blogs, transferencias
bancarias y demas aplicativos.

PARAGRAFO 3. Para amparar el desarrollo de las colecciones bibliograficas, el Sistema de
Biblioteca cuenta con una “Politica de Biblioteca”.

ARTICULO 8.- Servicios de articulacién con la academia.
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a. Referencia especializada como apoyo a los programas de pregrado, de acuerdo con las
bibliografias de los contenidos programaticos de cada asignatura.

Formacion de usuarios. Capacitacion por niveles de profundizacion, de manera individual o
grupal, para el uso de los recursos bibliograficos.

b. Servicio especializado para investigadores y programas de posgrado, con apoyo
bibliografico en los procesos investigativos.

c. Espacio de practica pedagogica y desarrollo de pasantias para estudiantes universitarios.
d. Planeacién para la generacion de reportes e informes para los procesos CNA vy visitas de
pares, con la participacion de la direccion de programas académicos.

ARTICULO 9.- Los usuarios internos pueden solicitar en calidad de préstamo externo hasta
veinte (20) recursos bibliograficos hasta por treinta (30) dias de las colecciones sujetas a
préstamo: General (GE), Literatura (LI), Coleccion Infantil (Cl), Hemeroteca (H), Coleccion
UPTC, Archivo Vertical (AV), Coleccidon de Materiales Especiales (ME), Colecciones
Especiales (Género, Turismo, Bicentenario etc.)

PARAGRAFO 1. Para acceder al préstamo externo, los usuarios no deben tener sanciones
con el Sistema de Biblioteca.

PARAGRAFO 2. El desarrollo de las colecciones especiales esta en directa relacion con los
proyectos de promocién de lectura y la construccién de publicos lectores infantiles, juveniles y
adultos.

PARAGRAFO 3. Si, posterior a la devolucion realizada a través de los equipos de auto
devolucion, se verifica y detecta que un recurso bibliografico ha sido entregado en mal estado,
esta situacion sera reportada en la cuenta del usuario que lo tenia a su cargo.

PARAGRAFO 4. Equipos y mobiliario no son objeto de préstamo externo.

ARTICULO 10.- Colecciones de consulta en sala. Recursos Audiovisuales, Referencia (R),
Tesis (T), Mapoteca (MA), Planoteca (PL), Atlas, Trabajos Docentes (TD), Colecciones
Patrimoniales.

ARTICULO 11.- Espacios. El Sistema de Biblioteca ofrece a sus usuarios espacios de apoyo
académico:

a. Sala equipos de computo.
b. Salas de consulta y lectura. Puestos de trabajo individual y grupal.
c. Salas de colectividad.

PARAGRAFO: El Sistema de Biblioteca no se hace responsable por la pérdida de objetos de
valor dejados en los espacios de las Bibliotecas.

ARTICULO 12.- Uso de nuevos espacios, recursos y servicios. El Sistema de Biblioteca
tendra la autonomia de implementar y proponer reglamentacién interna para el uso de nuevos
espacios, recursos y servicios, de acuerdo con las necesidades de los usuarios y los
requerimientos que demande la evolucion y actualizacion del Sistema.
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PERDIDA O DETERIORO DE RECURSOS DE BIBLIOTECA

ARTICULO 13.- El usuario debe responder por el dafio, deterioro o pérdida de recursos
bibliograficos fisicos que le han sido prestados, para lo cual debe dar cumplimiento a:

a. El usuario que pierda o deteriore (moje, queme, descuaderne, manche, raye, etc.) algun
recurso bibliografico debe reponerlo por el mismo titulo, el mismo autor idem edicién o la
ultima edicién que exista en el mercado, este material debe ser nuevo y original. En caso
de no encontrarse en el mercado, el usuario puede reemplazarlo por un titulo que
compense tematicamente el libro perdido y cuyas caracteristicas editoriales y de contenido
sean superiores al material extraviado, previo concepto del profesional de procesos
técnicos de cada Biblioteca multicampus.

b. Después de reportar pérdida o deterioro de un recurso bibliografico, el usuario dispone de
60 dias calendario para reemplazarlo. Pasado este tiempo correra la multa
correspondiente al tipo de material perdido hasta subsanar dicha situacion.

c. Cuando el usuario no haga el reporte del recurso extraviado de manera oportuna, debe
asumir la multa generada por el sistema hasta la fecha que realice el reporte de pérdida.

ARTICULO 14.- El profesional de procesos técnicos de cada Biblioteca multicampus expedira
concepto técnico para la integracion de recursos bibliograficos usados que estuvieron a cargo
de docentes cuentadantes de la Universidad.

ARTICULO 15.- El usuario que deteriore o dafie los equipos de cdmputo, mobiliario y
espacios fisicos de la Biblioteca, debera asumir el costo de su reparacion o reposicion en el
transcurso del semestre.

SANCIONES

ARTICULO 16.- La entrega no oportuna del recurso bibliografico en préstamo genera la
aplicacion de las siguientes sanciones por cada dia de retraso y a cada recurso en mora:

a. Recursos bibliograficos de préstamo externo: Pagara el 0.06 del salario minimo diario
legal vigente (SMDLV).

b. Préstamo Interbibliotecario: pagara el 0.2 del salario minimo diario legal vigente (SMDLV).

c. El usuario que solicite el servicio de préstamo Intercampus o Interbibliotecario y no lo retire
oportunamente, se le suspendera este servicio durante un mes y si reincide, durante el
semestre académico.

d. A las instituciones que no devuelvan oportunamente los recursos bibliograficos facilitados
mediante préstamo interbibliotecario, se le suspendera el servicio durante un mes.

e. Al usuario que incurra en el intento de sustraccion de recursos bibliograficos, mobiliario o
equipos, perteneciente al Sistema de Biblioteca, se le suspendera el servicio durante un
semestre académico; ademas, se reportara el caso a las autoridades académicas
competentes.

f. Se considera falta grave agredir de palabra o de hecho a un funcionario y se sanciona con
la suspension temporal de los servicios, hasta por un semestre. El profesional responsable
de la Biblioteca informara a la respectiva dependencia académica y/o administrativa.

PARAGRAFO: El carné institucional es un documento personal e intransferible; por tanto, el

uso inadecuado sera reportado a la autoridad universitaria competente y al usuario
involucrado se le suspenderan los servicios de préstamo por el semestre académico.
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ARTICULO 17.- La Direccién de cada Biblioteca multicampus, auténomamente, podra
implementar directrices internas que permitan prestar servicios, colecciones y espacios,
nuevos, especiales o en alta demanda.

ARTICULO 18.- La Direccion de cada Biblioteca suspendera por el semestre en curso, los
servicios de préstamo a los usuarios que incumplan con el Reglamento de los Servicios
Bibliotecarios o las directrices internas que se adopten para el servicio.

ARTICULO 19.- Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga el Acuerdo 014 de 1998 y las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Tunja, a los diez (10) dias del mes de diciembre de 2021 y aprobado segun lo
dispuesto en el articulo 9°, del Acuerdo 019 de 2011.

é e e %ac.z_é?’ W= / \ N
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RAQUEL DIAZ ORTIZ ANA CECILIA TORRES CALERO
Presidenta Secretaria

Proyectd: Eliana Marquez/Natalia Fuentes

Revisd: Manuel Restrepo/ Ricardo Bernal/ "' Eduardo Avendafio Fernandez
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