UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
MACIOMNAL

CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO N° 017 DE 02 SEPTIEMBRE 2021

Por el cual se expide el Reglamento de los servicios prestados por la Subdireccion de
Biblioteca, Documentacion y Recursos Bibliograficos-SBR de la Universidad Pedagdgica
Nacional

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
en ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias, especialmente |las establecidas en Articulo 69 de |a
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 30 de 1992, el literal d) del articulo 17 del Acuerdo 035 de 2005 del Consejo
Superior, y

CONSIDERANDO:

Que en el Articulo 108 de la Ley 30 de 1992 Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion superior, se
establece que "Las instituciones de Educacion Superior tendran |la obligacion de proporcionar a |os estudiantes servicios
adecuados y actualizados de bibliotecas”.

Que en |a Ley 98 de 1993 Por medio de la cual se dictan normas sobre democratizacion y fomento del libro colombiano, se
establece en el articulo 1 "en cumplimiento y desarrollo de los articulos numeros 70 y 71 de |a Constitucion Nacional”,
dentro de sus objetivos los de: "a) Lograr |a plena democratizacion del libro y su uso mas amplio comao medio principal e
insustituible en la difusion de la cultura, |a transmision del conocimiento, el fomento de la investigacidn social y cientifica, la
conservacion del patrimonio de la Nacién y el mejoramiento de |a calidad de vida de todos los colombianaes. (...) c) Estimular
el habito de la lectura de los colombianos™; y en el articulo 2 se indica que los libros, revistas, folletos, coleccionables
seriados, o publicaciones de caracter cientifico o cultural pueden encontrarse “en base papel o publicados en medios
electro-magneéticos”.

Que en la Ley 23 de 1982 Sobre derechos de autor se establece que: "Los autores de obras literarias, cientificas y artisticas
gozaran de proteccion para sus obras en |a forma prescrita por |a presente Ley y, en cuanto fuere compatible con ella, por el
derecho comun. Tambien protege esta Ley a los interpretes o ejecutantes, a los productores de programas y a los
organismos de radiodifusion, en sus derechos conexos a los del autor”.

Que en el Decreto 1330 de 2019 Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 del Titulo 3 de la Parte 5
del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 -Unico Reglamentario del Sector Educacién; se establece: “Articulo 2.5.3.2.3.2.9.
Medios educativos. La institucion debera contar con la dotacion de los ambientes fisicos y/o virtuales de aprendizaje que
incorporan equipos, mobiliario, plataformas tecnoldgicas, sistemas informaticos o los que hagan sus veces, recursos
bibliograficos, fisicos y digitales, bases de datos, recursos de aprendizaje e informacion, entre otros, que atienden |os
procesos formativos, el desarrollo de |a investigacion y la extension. (...)", aspecto en el cual participa la Subdireccion de
Biblioteca Documentacion y Recursos Bibliograficos-SBR por su naturaleza, funciones y desde el Sistema de Gestion de
Calidad de la Universidad Pedago6gica Nacional.

Que en el Acuerdo 076 de 1994 del Consejo Superior Por el cual se fija la Estructura Interna de la Universidad Pedagogica
Nacional, se establece en el Articulo 16 la naturaleza de la Subdireccion de Biblioteca, Documentacion y Recursos
Bibliograficos-SBR como "una unidad de apoyo a |los procesos universitarios de docencia, investigacion, extension y de
gestion de Iinnovaciones, actualizacion y perfeccionamiento de sus recursos para el mejoramiento integral de la
Universidad”, y las funciones de esta Subdireccién dentro de las cuales se encuentran las de: "a) Prestar eficaz y
eficientemente |los servicios de consulta interna y externa, asi como los de intercambio bibliografico con otras instituciones;
b) Ejecutar las politicas, proyectos y programas emanados del Consejo Superior, Rectoria y Consejo Académico, referentes
al desarrollo de |a Biblioteca y Recursos Bibliograficos; c) Planear, ejecutar y controlar las aclividades propias de |a Division
y que propendan por el mejoramiento de |os actores universitarios; d) Conservar adecuadamente los materiales
bibliograficos e informaticos por parte de |la comunidad universitaria; (...) j) Contribuir en la generacion de innovaciones en
materia de recursos bibliograficos e informaticos y en la difusion de la produccién intelectual de los actores universitarios; k)
Contribuir a la modernizacion de recursos informaticos de apoyo a los procesos universitarios y al acceso a nueva
informacion en coordinacion con la Division de gestion de sistemas de informacién y la oficina de relaciones
interinstitucionales”.

Que en el Articulo PRIMERO de |a Resolucion Rectoral 1530 de 2005 se establece que la Subdireccién de Biblioteca,
Documentacion y Recursos Bibliograficos-SBR, tendra la responsabilidad y autonomia para llevar a cabo |la consulta,
adquisicion, reqgistro y control de los libros y publicaciones periodicas que se requieran en la Universidad Pedagogica
Nacional.

Que mediante el Acuerdo 011 de 2017 del Consejo Superior, se expidid el Estatuto de Proteccion de |la Propiedad

Intelectual de |la Universidad Pedagogica Nacional, en el cual se considero que: "las personas vinculadas a la actividad

institucional deben contar con una herramienta sobre los derechos de autor y la propiedad industrial, asi como con los

mecanismaos, procedimientos y protocolos que garanticen la calidad de las publicaciones de la Universidad; todo con |a

perspectiva de democratizar el saber y facilitar el acceso a sus contenidos, establecera modos y formatos que garanticen la
-a-i:-mﬁifusi on y circulacion de sus producciones”.
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Que mediante la Resolucion Rectoral 0269 de 2007, se adopto el Reglamento de servicios en |a Subdireccion de Biblioteca,
Documentaciéon y Recursos Bibliograficos- SBR; sin embargo, es necesario actualizar esta normatividad para regular las
nuevas politicas, proyectos y programas de |as unidades de direccion institucional y de apoyo, sobre |a prestacian de los
servicios de |la Subdireccion de Biblioteca, Documentacion y Recursos Bibliograficos-SBR de |a Universidad Pedagogica
Nacional.

Que, en merito de lo expuesto, el Consejo Superior de la Universidad Pedagogica Nacional, en sesion virtual ordinaria del
02 de septiembre de 2021,

ACUERDA:

Articulo 1. Objeto. Expedir el Reglamento de |os servicios que presta la Subdireccion de Biblioteca, Documentacion y
Recursos Bibliograficos-SBR de la Universidad Pedagogica Nacional, con el proposito de apoyar a traves de |los recursos
bibliograficos y |la infraestructura fisica y tecnologica disponible, los procesos de docencia, investigacion y extension,
dirigidos a satisfacer necesidades de los diferentes tipos de usuarios en el campo de educacion y pedagogia, asi como a
fortalecer |la promaocion cientifica, academica, cultural y bibliotecaria.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. Las disposiciones del presente Reglamento se aplicaran para los usuarios de los
servicios que se prestan en |a Biblioteca Central de |a Universidad Pedagodgica de la sede de |a calle 72, por parte de |a
Subdireccion de Biblioteca, Documentacion y Recursos Bibliograficos de la Universidad Pedagodgica Nacional, en adelante
SBR y UPN, respectivamente.

CAPITULO |
DE LOS USUARIOS Y LOS REQUISITOS PARA ACCEDER A LOS SERVICIOS

Articulo 3. Identificacion de Usuarios. Los usuarios de los Servicios de la SBR de la UPN son |os siguientes:
3.1. Usuarios Internos. Corresponden a los miembros de la comunidad universitaria:

1) Estudiantes de |os programas de pregrado y posgrado, educacion inicial, preescolar, basica y media, de |a
UPN e IPN

2) Docentes de planta, catedraticos y ocasionales de la UPN, del Instituto Pedagoégico Nacional-IPN y de la
Escuela Maternal.

3) Investigadares vinculados a la UPN.

4) Funcionarios publicos, trabajadores oficiales y contratistas de la UPN.

5) Egresados de los programas de pregrado y/o posgrado de la UPN.

6) Egresados del IPN.

7) Estudiantes vinculados a programas académicos de educacion no conducente a titulo, de la UPN.

8) Pensionados de la UPN.

3.2 Usuarios Externos: Docentes, estudiantes y personas que tengan interés o esten vinculadas a la educacion
inicial, preescolar, basica, media y superior, educacion no conducente a titulo, de los sectores publico y privado.

Articulo 4. Requisitos. Para acceder a los servicios de la SBR, todos |os usuarios deberan estar registrados y a paz y
salvo con la SBR, para lo cual deberan cumplir con los siguientes requisitos:

4.1 Requisitos para los usuarios internos:

1) Los estudiantes de programas de pregrado y posgrado de la UPN deben identificarse con camé vigente
expedido por la Subdireccion de Admisiones y Registro - SAD que los acredita como tales. El estudiante que
por alguna razéon no disponga de carne, requerira presentar una certificacion menor a 30 dias habiles
expedida por la Subdireccién de Admisiones y Registro y su respectivo documento de identificacion.

2) Los estudiantes del Instituto Pedagogico Nacional y de la Escuela Maternal deben identificarse con el came
estudiantil vigente, o la correspondiente certificacion de que se encuentira en tramite y su documento de
identidad. Estos estudiantes podran ingresar con sus padres o tutores.

3) Los docentes, investigadores, funcionarios publicos, trabajadores oficiales, personas vinculadas mediante
contrato con la UPN deben identificarse con el carné institucional vigente o en su defecto, |a certificacion

'xiz'jﬁ;pedida por la Subdireccion de Personal o el Grupo de Contratacion y su respectivo documento de
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identidad. Los egresados de la UPN y del Instituto Pedagogico Nacional, deben identificarse con el carne
expedido por la UPN que los acredita como tales.

4) Los estudiantes vinculados por convenio en programas académicos de educacion formal y los estudiantes de
programas no conducentes a titulo, deben identificarse con el carné expedido por la UPN o la institucién
respectiva.

4.2 Requisitos para los usuarios externos: Los usuarios externos deberan presentar una carta de solicitud de los
servicios de la SBR, expedida por |a respectiva institucion a |la que pertenecen, con fecha no mayor de ocho (8) dias

habiles antes de su presentacidn a |a Biblioteca central o satelites de la UPN y carné vigente de la institucion a la cual
pertenecen.

Paragrafo 1. En la SBR solo existira un (01) registro en el Sistema Bibliografico por cada usuario, independientemente de
si la persona cuenta con diversos vinculos con la UPN.

Paragrafo 2. No requieren registro los usuarios externos que soliciten servicios de envios de los RAE y/o elaboracion de
bibliografias.

CAPITULO Il
DE LAS COLECCIONES

Articulo 5. Colecciones. E| material bibliografico fisico y digital de |la SBR, esta organizado en las siguientes colecciones:

1) Coleccion General: Conformada por libros y obras dispuestas para consulta general.

2) Coleccion de Reserva: conformada por el material bibliografico que, por un alto indice de consulta, requiere
de un préstamo especial para que este disponible para un mayor humero de usuarios.

3) Coleccion de Referencia: constituida por libros de caracteristicas especiales (diccionarios, enciclopedias,
anuarios, atlas u otros), de consuita en sala.

4) Coleccion de Hemeroteca: conformada por publicaciones seriadas como revistas, anuarios, boletines,
periddicos, diarios u otros.

5) Coleccion Especializada en Educacion: conformada por microfichas, libros, folletos, investigaciones,
memorias de congresos, conferencias u otros eventos académicos especializados en educacion colombiana,
de America Latina y el Caribe.

6) Coleccion Especial: todo material diferente al impreso (microfichas, material Braille, audiolibros u otros).

7) Coleccion de Trabajos y/o Tesis de Grado: conformada por los trabajos y/o tesis de grado elaborados por
los estudiantes de pregrado y posgrado de la UPN.

8) Coleccion de Produccion Institucional: conformada por material bibliografico y hemerografico editado por la
UPN.

CAPITULO Il
DE LOS SERVICIOS

Articulo 6. Servicios de la SBR. Los servicios brindados por la SBR tienen como objetivo prioritario satisfacer las

necesidades de informacion y de acceso a la documentacion por parte de la comunidad universitaria, de los investigadores
y demas usuarios.

Las caracteristicas y los criterios para prestar estos servicios se adaptaran segun el contexto y las necesidades del
momento, a las necesidades de sus usuarios y a |las derivadas de los nuevos desarrollos tecnologicos, de acuerdo con los

parametros que se publiquen en el sitio dispuesto para la SBR en |la pagina web de la UPN. En la SBR se brindaran los
siguientes servicios:

1) Consulta. Este servicio se ofrece para poner a disposicion de los wusuarios todas |as colecciones
bibliograficas digitales e impresas, con |las que cuenta la SBR, incluye orientacion en |a busqueda de
documentacion en el catalogo de informacion bibliografica, en bases de datos por suscripcion y de acceso
libre, en la Sala de Consulta de |la Biblioteca Central de la UPN o0 en desde sitio web de |la SBR de |la pagina
web de la UPN. Este servicio es de uso exclusivo para consultar informacién bibliografica y solicitar préstamo
de material bibliografico de manera individual.

2) Cartas de presentacion. Servicio que se ofrece a los usuarios internos para acceder a bibliotecas u ofras

"';T_'}!'_Jnidades de Informacion de otras instituciones.
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3) Elaboracion de bibliografias. Servicio que consiste en la recopilacion de |as resefnas bibliograficas sobre un
tema especifico, a solicitud del usuario. Esta informacion es recopilada del catalogo de la SBR y de los
recursos digitales disponibles en el momento. Este Servicio se presta de acuerdo con los parametros que se
encuentran en el sitio web de |la SBR de |a pagina web de la UPN.

4) Boletin de novedades bibliograficas. Este servicio corresponde a la divulgacion de las ultimas
adquisiciones bibliograficas, a traves de |la pagina Web de |la UPN y el correo electronico institucional.

5) Sala Multimedia. Es el servicio que se ofrece en el espacio destinado para esta sala en |a Biblioteca Central
de la UPN, a los usuarios para consultas de Internet y el uso de |los recursos multimediales, con fines
academicos e investigativos.

6) Sala Tiflotecnologica “Hernando Pradilla Cobos”. Es el servicio que se ofrece en el espacio destinado para
esta sala en |la Biblioteca Central de la UPN, con el objetivo de facilitar el acceso a usuarios con discapacidad
visual (ceguera y baja vision) y discapacidades fisicas, a |a informacion y a la comunicacion a traves de la
tecnologia y la tiflotecnologia, como apoyo pedagogico y didactico.

7) Sala de tesis. Es el servicio que se ofrece en el espacio destinado para esta sala en |la Biblioteca Central de
la UPN, en el cual se prestan los trabajos y tesis de grado realizados por los estudiantes de pregrado y
posgrado de |la UPN y |las microfichas de documentos especializados para su correspondiente consulta.

8) Sala de hemeroteca: Es el servicio que se ofrece en el espacio destinado para esta sala en |a Biblioteca
Central de la UPN ubicada en la sede de |la Calle 72, a traves del cual se puede realizar la busqueda vy
consulta de publicaciones seriadas.

9) Sala de Referencia: Es el servicio que se ofrece en el espacio destinado para esta sala en |a Biblioteca
Central de la UPN, en donde se pueden consultar obras cuyo contenido es de caracter general.

10) Pasillo de exposiciones. Este servicio corresponde al préstamo del espacio de la Biblioteca Central de |la
UPN ubicada en la sede de la Calle 72, destinado para la exhibicion de |a produccion intelectual y artistica de
la comunidad universitaria, o de personas e instituciones externas, previa autorizacion de la UPN.

11) Sala de musica. Este servicio corresponde al préestamo del espacio de la Biblioteca Central de la UPN
ubicada en |la sede de |la Calle 72, destinado a la realizacion de conciertos, recitales, proyeccion de
audiovisuales y otro tipo de actos culturales; asi como visitas de pares académicaos, seminarios, conferencias,
conversatorios, sustentacion de tesis y/o trabajos de grado y otros eventos de caracter institucional que
puedan realizarse en este espacio.

12) Casillero. Es el servicio que se ofrece a los usuarios destinado a guardar sus pertenencias, mientras se
encuentre utilizando los servicios de Sala Multimedia, Sala Referencia y Sala Tiflotecnologica. De ser
necesario, en el Sistema de Gestion Integral de la UPN, se dispondra de un instrumento para que |os
usuarios tengan conocimiento sobre este servicio.

13) Repositorio institucional. Este servicio consiste en un espacio de archivo digital, que contribuye a la
preservacion de |os trabajos y/o tesis de grado y otros documentos de la UPN, cuando se cuenta con la
autorizacion de los correspondientes titulares de derechos de autor, con el objetivo de visibilizar |a produccién
cientifica de la UPN y facilitar su consuita.

CAPITULO IV
DEL SERVICIO DE PRESTAMO DE MATERIALES

Articulo 7. Definiciones: Para los efectos del presente Capitulo de este Reglamento, se tendran las siguientes
definiciones:

1) Préstamo en sala. Consiste en el prestamo de material bibliografico para ser utilizado dentro de las
instalaciones de la SBR.

2) Prestamo interbibliotecario. Son las solicitudes que realizan los usuarios internos y externos, para acceder a
los recursos bibliograficos de otras bibliotecas, mediante convenios interinstitucionales, de acuerdo con las
normas de cada institucion, y con lo establecido en el Sistema de Gestion Integral.

3) Prestamo externo. Consiste en el préstamo de material bibliografico para ser usado fuera de la UPN.

4) Reserva de material bibliografico. Es la solicitud que hace un usuario para que le sea reservado material
que se encuentra en préstamo, el cual debe ser reclamado el dia habil siguiente a su devolucién, si no se
reclama el material quedara disponible nuevamente. En caso de que el material bibliografico reservado no
haya sido devuelto antes de treinta (30) dias, |a reserva se cancelara automaticamente.

5) Uso de servicios electronicos en las instalaciones de la SBR. Es el servicio que ofrece |la SBR, con el fin
de facilitar el acceso a |la informacion, apoyar la investigacion, incentivar la lectura y el uso de herramientas
tecnoldgicas, desde equipos de computo fijos ubicados en |as instalaciones de la SBR.

6) Préstamo de dispositivos electronicos moviles. Consiste en el préestamo de los dispositivos electronicos
moviles, que se encuentren disponibles en |la SBR, para que |os usuarios puedan hacer uso de estos y

""Ilr"_-"}fiﬁacceder a contenidos digitales.
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ACUERDO N*

Articulo 8. Condiciones de prestamo. Los materiales de las diferentes colecciones de la SBR seran prestados a los

usuarios internos de |a siguiente forma:

Periodo de
Limite de tiempo del
N°® Nombre Tipo de Tipo de unidades por préstamo
Coleccion usuario Préstamo persona (dias
calendario)
Estudiantes Sala 1
funcionarios y 3
1 General contratistas Externo 8
Sala 3 1
Docentes Externo 5 10
Estudiantes Sala 1
Pregrado 3
funcionarios y Externc 8
2 Hemeroteca cantratistas
Estudiantes Sala 1
Posgrado y 5
Docentes Externo 8
Toda la
Centro de .
3 . comunidad Sala 3 1
Documentacion universitaria
Toda la
4 Referencia comunidad Sala 3 1
universitaria
Tesis y/o Toda la
5 Trabajos de comunidad Sala 3 1
grado universitaria
Toda la
6 Planoteca comunidad Sala 2 1
universitaria
Toda la
7 Microfichas comunidad Sala 3 1
universitaria
Material Didactico Toda la
8 Centro comunidad Sala 3 1
Tiflotecnologico universitaria
Audiolibros Toda la
9 Centro comunidad Sala 3 1
Tiflotecnologico universitaria
il Estudiantes
10 EEZT;:; 15 funcionarios y Sala 1 D:n.:'aasﬁ
contratistas
Toda la
Prestamo de comunidad Sala 1 1
11 dispositivos universitaria
electronicos Estudiantes de
maoviles pregrado y Sala 1 1
posgrado

Paragrafo. Todo material solicitado para prestamo externo puede ser renovado por un periodo igual, a menos que haya
sido solicitado y/o reservado por otro usuario.

Articulo 9. Uso de los servicios electronicos fijos en las instalaciones de la SBR. Para hacer uso de los dispositivos
electronicos de |la SBR se deben tener en cuenta las siguientes condiciones:

1) No debe retirar el dispositivo electronico de las instalaciones de |a Biblioteca.

fZ} El dispositivo debe ser devuelto en las mismas condiciones en |as que fue prestado.
i
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3) Podra utilizar el dispositivo por dos (2) horas, con posibilidad de renovar por una (1) hora siempre que no haya
solicitudes de otros usuarios.

4) En caso de retraso de la devolucion se aplicaran |las suspensiones de los servicios de |la SBR establecidas en el
presente Reglamento.

5) Utilizar los dispositivos electronicos unicamente para |abores academicas, asi mismo la SBR no se hace
responsable de la informacion que este almacenada en |os dispositivos.

6) Es responsabilidad del usuario el uso del dispositivo. Si se presenta dafio o pérdida, el usuario debe informar y
realizar |a reposicion del dispositivo de acuerdo con lo establecido en el Manual de Manejo de Bienes de la UPN.

Paragrafo. Para entregar los dispositivos electronicos a los usuarios, en la SBR se diligenciara un formato de control de
préstamo, caon el fin de velar por mantenerios en éptimas condiciones y del mismo mado revisar cada entrega y devolucion
del dispositivo bajo la revision del formato de control, garantizando su uso adecuado y extendiendo |a vida util de cada uno.

Articulo 10. Préstamo de dispositivos electronicos moviles. Para hacer uso de |os dispositivos electranicos moviles de
la SBR, el usuario debe tener en cuenta lo siguiente:

A. Para prestamo en la Biblioteca Central Sede Calle 72:

1) Se podra solicitar el préstamo durante ese dia, previo diligenciamiento del formato dispuesto en el Sistema de
Gestion Integral de la UPN, el cual debera dejar en la SBR una vez le sea entregado el dispositivo.

2) El dispositivo debe ser devuelto en el mismo lugar donde se realizd el préstamo.

3) En caso de retraso de |la devolucion se aplicaran las suspensiones de los servicios de la SBR establecidas en el
presente Reglamento.

4) Es responsabilidad del usuario el uso del dispositivo. Si se presenta dafio o pérdida, el usuario debe informar y
realizar |a reposicion del dispositivo de acuerdo con lo establecido en el Manual de Manejo de Bienes de la UPN.

B. Para prestamo externo por parte de estudiantes de pregrado y posgrado en las Instalaciones de la Universidad
Sede Calle 72

1) Se podra solicitar el prestamo durante el semestre academico, previo diligenciamiento del formato dispuesto en el
Sistema de Gestion Integral de la UPN, y realizar los tramites correspondientes para que el dispositivo electronico
sea retirado de la SBR. Sin embargo, el dispositivo no puede ser retirado de las instalaciones de la Universidad
sede UPN de la Calle 72.

2) El dispositivo debe ser devuelto en la misma fecha que se solicita el prestamo, dentro de |as instalaciones de la
SBR.

3) En caso de retraso de la devolucion se aplicaran las suspensiones de los servicios de |la SBR establecidas en el
presente Reglamento.

4) Es responsabilidad del usuario el uso del dispositivo. Si se presenta dafo o perdida, el usuario debe informar vy
realizar la reposicion del dispositivo de acuerdo con lo establecido en el Manual de Manejo de Bienes de |la UPN.

Paragrafo 1. Para entregar los dispositivos en la SBR, se cargara el nombre del estudiante y el pregrado o posgrado al que
pertenece en el sistema de gestion bibliografica, con el fin de velar por mantenerios en optimas condiciones, garantizando
su uso adecuado y extendiendo la vida util de cada uno, de presentarse alguna novedad, esta se registrara el sistema.

Paragrafo 2. Los estudiantes de pregrado y posgrado a quienes se |les entreque en préstamo un dispositivo deben emplear
el mayor cuidado en su conservacion, y son responsables de todo deterioro que no provenga de |a naturaleza y uso legitimo
del mismo; si el deterioro impide que el dispositivo pueda emplearse para su uso ordinario, el estudiante debera restituirlo,
para |o cual la Subdireccidn de Gestion de Sistemas de Informacion hara la validacion correspondiente.

Articulo 11: Uso de los casilleros

1) Se dispondra de casilleros para guardar las pertenencias personales. A los usuarios se les hara entrega de
una ficha de control, la cual sera requerida para |a devolucion de sus pertenencias.

2) El usuario que haga uso de este servicio asume |a responsabilidad de su buen manejo y se da por hecho que
conoce y acata la normatividad

3) La SBER no se hace responsable por |la perdida de objetos de valor dejados en el casillero, tales como:
celulares, calculadoras, dinero, joyas, computadores portatiles, instrumentos musicales, mercancias o
cualguier otro elemento considerado valioso en terminos economicos. Se sugiere no usar el servicio para
guardar objetos de este tipo.

4) En caso de perdida de la ficha, el usuario debe informar a la seccion de Circulacion y Préstamo

.-..l;:fﬁ']pnrtunarnenle, y a su vez seguir el procedimiento para |a reposicion de esta.

b, : /

Escaneado con CamScanner




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
MACIOMNAL

CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO N° 017 DE 02 SEPTIEMBRE 2021

Por el cual se expide el Reglamento de los servicios prestados por la Subdireccion de
Biblioteca, Documentacion y Recursos Bibliograficos-SBR de la Universidad Pedagdgica
Nacional

5) La SBR no se hace responsable por los objetos que sean retirados del casillero cuando |la ficha ha sido
extraviada por el usuario.

CAPITULO V
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

Articulo 12. Derechos de los usuarios. Son derechos de los usuarios:

1) Hacer uso de |las diferentes salas para estudio o lectura en un ambiente apropiado.

2) Disfrutar de |os diferentes servicios y colecciones de la SBR, de manera oportuna y satisfactoria.

3) Contar con atencion oportuna, amable y cortés por parte de los funcionarios de la SBR.

4) Conocer el Reglamento que rige el uso de |os servicios de la SBR.

5) Obtener informacion oportuna sobre cambios o actividades que se realizan en la SBR.

6) Al ingreso inmediato del material devuelto al sistema y a recibir el respectivo comprobante aprobado.

7) Recibir capacitacion sobre |as diferentes herramientas para recuperar la informacién disponible en la SBR.

8) Participar activamente en el mejoramiento de los servicios y de |las colecciones.

9) Proponer y formular |os reclamos, sugerencias o0 expresar sus quejas que considere pertinentes en los
canales de comunicacion dispuestos como, buzones de sugerencias o a través de correo electronico, o
aplicativo de PQRSFD, o a los funcionarios de la biblioteca.

10) Recibir respuesta oportuna a sus reclamos y sugerencias, a traves del mismo medio en el que fue remitida.

Articulo 13. Deberes de los usuarios. Son deberes de los usuarios:

1) Mantener un comportamiento acorde y pertinente con las normas basicas de convivencia y respeto por el
otro.

2) Conocery cumplir el presente Reglamento para |a utilizacion de los servicios de la SBR.

3) Registrarse como usuario de |los servicios segun |o determinado por la SBR, antes de acceder al uso de
estos.

4) Dar un trato respetuoso al personal y usuarios de la SBER.

5) Abstenerse de recibir o hacer llamadas telefénicas mientras se encuentra en cualquiera de |las salas y/o
haciendo uso de cualquiera de |os servicios. Hacer uso del celular solamente en el Pasillo de Exposiciones y
en un tono de voz baja.

6) Abstenerse de ingresar y consumir alimentos y/o bebidas, usar radios, realizar ventas ambulantes o cualquier
otra accion que perturbe el silencio y bienestar necesarios para el estudio y |a lectura, en las instalaciones de
|a Biblioteca.

7) Examinar el material recibido en préstamo e informar inmediatamente al funcionario encargado, sobre
cualquier dafio o alteracion en el material. En caso contrario el usuario asume la responsabilidad.

8) Devolver en buenas condiciones y dentro de los plazos establecidos el material recibido en prestamo,
unicamente al personal autorizado en |las ventanillas de servicios de la SBR, presentando el comprobante
respectivo.

9) Utilizar adecuadamente el material bibliografico solicitado en préstamo, incluido el de ofras instituciones y
hacerse responsable por el deterioro o perdida de este.

10) Reportar oportunamente la péerdida de cualquier material bibliografico y efectuar |a reposicion de acuerdo con
las paliticas establecidas en el Manual de Manejo de Bienes de la UPN.

11) Informar oportunamente la perdida del carné en el area de circulaciéon y prestamo. En caso contrario, el
usuario asume |a responsabilidad por el uso que terceros puedan hacer del mismo.

12) Al salir de la SBR, permitir |a revision del material prestado y de sus pertenencias, por parte del funcionario
responsable del control de salida.

13) Actualizar los datos de contacto ante |1a SBR, cuando se presenten cambios en |0s mismaos.

14) No ingresar a las salas o acceder a cualquiera de los servicios con el carné de otra persona.

15) Preservar y utilizar correctamente el mobiliario, equipos de computo, material bibliografico y audiovisual
dispuesto por la SBR.

16) Cumplir con los parametros establecidos para |a prestacion de los diferentes servicios.

17) Cuidar los objetos y documentos personales. La SBR no se hace responsable de dichos objetos.

18) Contribuir al cumplimiento del reglamento por parte de otros usuarios.

19) Respetar el ambiente academico de |a Biblioteca, utilizando un tono de voz bajo y propender por que |os
demas también lo hagan.

20) Abstenerse de ingresar con cualquier tipo de animal o mascota, a menos de que se trate de un perro lazarillo

. para usuarios con discapacidad visual.
'{':"}?1] Respetar |as filas o turnos asignados, y los tiempos para la prestacion del servicio.

b 7 /

Escaneado con CamScanner




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
MACIOMNAL

CONSEJO SUPERIOR

ACUERDO N° 017 DE 02 SEPTIEMBRE 2021

Por el cual se expide el Reglamento de los servicios prestados por la Subdireccion de
Biblioteca, Documentacion y Recursos Bibliograficos-SBR de la Universidad Pedagdgica
Nacional

Articulo 14. Prohibiciones de los usuarios frente al uso de la infraestructura y herramientas tecnologicas de la
Biblioteca:

1) Consumir alimentos, bebidas o fumar al interior de las salas.

2) Rayar, dafar o sustraer los bienes del mobiliario de |as salas

3) Utilizar herramientas o programas diferentes a los autorizados por la UPN, para el acceso a |os servicios
prestados por SBR.

4) Realizar actuaciones que supongan algun peligro para los equipos informaticos alli instalados.

5) Llevar a cabo cualquier alteracion del software, archivos instalados y la modificacion del proceso de
arranque normal del ordenador.

6) Instalar o ejecutar, aunque sea de manera temporal, cualquier tipo de software, sin la previa autorizacion
del personal tecnico de |as salas.

7) Utilizar e instalar cualquier tipo de juegos en |os computadores.

8) Ultilizar los equipos de computo para chatear, jugar y/o acceder a informacion obscena y/o pornografica,
llegal o de otro tipo que represente algun peligro para la seguridad informatica de los equipos.

9) Manipular el hardware de los equipos, desconectarlos de |la red eléctrica o de datos, abrirlos, cambiarlos de
ubicacion, etc.

10) Desinstalar o cambiar los fondos de pantalla y los iconos que se encuentran en el escritorio de los
computadores.

11) Manipular el software gestor de arranque y salida de los equipos de camputo (Basic Input and Output
System-BIOS.

12) Colapsar el trafico de |a red.

13) Descargar programas para compartir archivos en Internet (Peer to Peer-P2P: Ares, KaZaA, Emule,
eDonkey, o cualquier otro programa de esta naturaleza).

14) Conectar a |la red eléctrica o de datos cualguier dispositivo ajeno a las salas, sin previa autorizacion del
personal encargado.

15) Realizar cualquier otra actividad que comprometiese |a seguridad de los sistemas informaticos de la UPN.

16) Ingresar a cualquiera de |las salas y/o hacer uso de cualquiera de |os servicios de la SBR, en estado de
alicoramiento o bajo los efectos de sustancias alucindbgenas o psicoactivas ilegales.

17) Violar los derechos de autor, ya sea mediante el uso indebido o la distribucion ilegal de software, material
audiovisual, documentos, copia sin autorizacion de las tesis mediante USB, envio por correo, etc.

Paragrafo. En caso de que se determine |a violacion de derechos de autor se tomaran las medidas de acuerdo con lo
dispuesto en |la normatividad aplicable vigente.

CAPITULO VI
DE LA SUSPENSION DE SERVICIOS DE LA SBR

Articulo 15. Conductas que ocasionan la suspension de los servicios de la SBR. Se generara |la suspension de los
servicios ofrecidos por la SBR, cuando un usuario incurra en alguna de las siguientes conductas:

1) La devolucion extemporanea del material prestado para uso interno y externo.
2) Elretiro domiciliario no autorizado de cualquier tipo de material.

3) La perdida, mutilacién o dano irreparable del material.

4) El uso inadecuado del carne en |la SBR.

5) El uso inadecuado de los casilleros.

6) El uso inadecuado de las salas de la SBR.

Articulo 16. Informacion al competente sobre conductas establecidas en reglamentos estudiantiles de la UPN. Si el

usuario haciendo uso de alguno de los servicios de la SBR incurriere en alguna de |las conductas que atentan contra el

orden acadeémico, la ley, los estatutos y reglamentos universitarios, establecidas en los reglamentos estudiantiies de

pregrado o posgrado de la UPN, desde |la SBR se informara al respectivo Consejo de Departamento o a quien haga sus

veces, sobre la conducta cometida por el estudiante y que se proceda de conformidad con lo establecido en la normatividad

de la UPN sobre procesos disciplinarios estudiantiles. En estos casos, la suspension del servicio de la SBR se dara de
:-Irlﬁg:uercln con lo que determinen |as instancias competentes.
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Articulo 17. Suspension de servicios de la SBR por devolucion extemporanea. La devolucion extemporanea del
material enfregado en calidad de préstamo interno o externo genera |la suspension de todos |os servicios de la SBR, por el
doble del tiempo de cada dia de mora en la entrega de cada unidad documental.

Paragrafo 1. En caso de devolucidn extemporanea del material en prestamo interbibliotecario para los usuarios internos de
la UPN y teniendo en cuenta el perjuicio ocasionado al resto de beneficiarios, se suspendera el servicio al usuario por un (1)
semestre académico,; si reincide se le cancelara definitivamente este servicio. Esta sancion podra ser reducida segun lo
dispuesto en el articulo 24 del presente Acuerdo.

Paragrafo 2. En caso de devolucion extemporanea del material en prestamo interbibliotecario para los usuarios de otras
instituciones, se suspendera este servicio por un (01) mes a |a institucion con |a cual se ha establecido el convenio.

Paragrafo 3. La demora en |la devolucion del material bibliografico se cuenta en dias calendario y |a suspension de los
servicios de |la SBER se aplicara en dias habiles. Asi, una suspension puede incluir parte de varios semestres academicos,
aplicando la foarmula de |la siguiente tabla:

Unidad Bibliografica Dias calendario de Dias de suspension de servicios
mora de la SBR
1 1 2 dias habiles
2 1 4 dias habiles
3 1 6 dias habiles
1 2 4 dias habiles
2 2 8 dias habiles
3 2 12 dias habiles
X y ((x*y) * 2) dias habiles

Articulo 18. Suspension de servicios de la SBR por retiro domiciliario no autorizado de cualquier tipo de material. E|
retiro de material no autorizado de cualquiera de las colecciones, por primera vez, causa la suspension de los servicios
bibliotecarios por quince (15) dias habiles. Por segunda vez, causa la suspension de los servicios bibliotecarios por sesenta
(60) dias calendario. En caso de reincidencia del usuario, se suspenderan |os servicios de la SBR por un (1) semestre
academico completo.

Articulo 19. Suspension de servicios de la SBR por perdida o dano de material bibliografico. En caso de pérdida,
mutilacion o daio irreparable del material recibido en prestamo, al usuario se le suspenderan |os servicios de la SBR. Para
reactivar el servicio de préstamo, el usuario debe entregar un ejemplar del mismo titulo nuevo o en perfecto estado, de Ia
ultima edicion maximo treinta (30) dias calendario despues de reportado el suceso de acuerdo con |lo dispuesto en el
Manual de Manejo de Bienes de la UPN. Si por alguna causa fuese imposible su adquisicion, debera reponerse el material
con otro que cubra las mismas necesidades de informacion, con caracteristicas editoriales similares o mejores (las mismas
paginas o mas, la ultima edicion del libro o de una vigencia no mayor a diez (10) afnos), de acuerdo con las indicaciones de
la SBR.

Paragrafo 1. Si se trata de |a perdida de una revista, documento, libro de referencia o reserva, material audiovisual no
autorizado para retiro de la SBR, y una vez comprobada |a imposibilidad de entregar un original, debera ser reemplazado
por una reproduccion igual del material de acuerdo con las indicaciones impartidas por la SER.

Paragrafo 2. La SBR reportara ante |las dependencias encargadas lo ocurrido, para que se tomen |as acciones
administrativas, disciplinarias y/o judiciales a que haya lugar, para salvaguardar los bienes a su cargo, cuando sea
inminente su perdida o deterioro grave.

Paragrafo 3. Se califica como deterioro grave, a aquel material bibliografico que sufrid algun tipo de dafio (mutilacion,
desencuadernacion, rayados en exceso, efc.) y que despues de ser analizado por el equipo de Procesos Técnicos de la
SBR, no es posible hacer reparaciones, por |0 tanto, debe ser repuesto de acuerdo con o dispuesto en el Manual de Bienes
de la UPN.

Articulo 20. Suspension de servicios de la SBR por uso inadecuado del carné. Presentar un carné de otra persona

genera suspension en los servicios de la SBR por sesenta (60) dias calendario, para el usuario que lo utilizo y el usuario

titular del carne, a menos que presente |a respectiva denuncia por perdida. El carné sera retenido por el funcionario que

~este prestando el servicio; el estudiante sera remitido al Subdirector de la SBR, para el respectivo tramite de la suspension.
";’Wn se devolvera el carneé hasta tanto se presente el titular de este para comunicarle |la correspondiente suspension.
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Paragrafo 1. Presentar un carne en mal estado, sin foto, que no esteé vigente, mutilado o alterado en su codigo de barras,
conlleva a la no prestacion de |los servicios de la SBR.

Paragrafo 2. Presentar un carné duplicado conlleva a la no prestacion de los servicios de |a SBR y a la retencion de uno de
los dos documentos, que sera entregado a la Subdireccion de Admisiones y Registro o a |a instancia caorrespondiente (en
caso de que no pertenezca a la UPN), para su anulacion.

Paragrafo 3. Presentar doble carné, con registro de la tarjeta de identidad y de cédula de ciudadania, conlleva a la no
prestacion de los servicios y la retencion del carné expedido con la tarjeta de identidad, que sera entregado a la
Subdireccion de Admisiones y Registro para su anulacion.

Articulo 21. Suspension de servicios de la SBR por uso inadecuado de los casilleros. El uso inadecuado de los
casilleros, por primera vez, conlleva a una suspension de ocho (08) dias habiles, si reincide |la suspension sera de sesenta
(60) dias calendario.

Paragrafo 1. En caso de perdida de |a ficha del casillero se suspendera el servicio hasta que se reponga |la misma. El
usuario debera entregar en circulacion y préstamo una ficha con las mismas caracteristicas a la perdida.

Paragrafo 2. Presentar una ficha de otra persona para retirar los objetos del casillero, causa suspensién en servicios de la
SBR de manera inmediata para el semestre que se encuentre en curso, si el hecho ocurre dentro de las tres ultimas
semanas antes de finalizar el semestre, los servicios de la SBR se suspenderan por el tiempo que reste para culminar el
semestre y por el siguiente semestre.

Articulo 22. Suspension en servicios de la SBR por uso inadecuado de las Salas. En caso de hacer un uso inadecuado
de cualquiera de las salas, incumpliendo los deberes o prohibiciones, si €l usuario lo hace por primera vez se suspenderan
todos los servicios de la SBR por quince (15) dias habiles. Por segunda vez, se suspenderan los servicios por sesenta (60)
dias calendario y si reincide se suspenderan |os servicios por un (1) semestre academico.

Articulo 23. Suspension en servicios de la SBR por incumplimiento de los deberes y/o prohibiciones frente al uso
de la infraestructura tecnoldgica. El incumplimiento de los deberes y/o prohibiciones frente al uso de la infraestructura
tecnologica, conlleva en un primer momento a un llamado de atencion de forma verbal. Si el usuario reincide en
comportamiento inadecuado mediante el incumplimiento de sus deberes o realizacion de una prohibicion, se procedera a
suspenderle los servicios de la SBR, por el término de quince (15) dias habiles.

Articulo 24. Conmutacion de suspension de servicios de la SBR por devolucion extemporanea — donacion de
material bibliografico. Los usuarios con servicios de la SBR suspendidos por devolucidn extemporanea de los materiales
bibliograficos, podran conmutar sus suspensiones, donando material documental segun los criterios definidos por la SER y
de acuerdo con l|a siguiente tabla:

Diaseza':"e:r:ariu Reposicion de material
1-90 1 unidad bibliografica

91-180 2 unidades bibliograficas

Mas de 180 dias 3 unidades bibliograficas

Paragrafo. La reanudacion de |os servicios de |la SBR se producira unicamente con |la devolucion del material prestado y |a
entrega del material donado, a satisfaccion de la SBR. El usuario debera presentarse ante el funcionario del area
(Circulaciéon y préstamo, Hemeroteca, Documentacion, Referencia, Procesos Técnicos y Bibliotecas Satélites) para levantar
la suspension del servicio.

Articulo 25. Conmutacion de servicios de la SBR por devolucion extemporanea — actividad pedagogica. Los usuarios
con servicios suspendidos de la SBR suspendidos por devolucion extemporanea de los materiales bibliograficos, podran
conmutar sus suspensiones realizando actividades pedagogicas en las diferentes areas de |la SBR; de acuerdo con la
siguiente tabla:

Dias calendario en mora Horas de actividad pedagodgica
1-8 dias 2 horas
89-15 dias 4 horas
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4 horas mas

16 dias o mas 1 hora adicional por cada dia de mora

Paragrafo 1. La SBR decidira las tareas y actividades a realizar de acuerdo con |a necesidad del servicio. Dichas
actividades tendran estricta relacién con |la labor academica y pedagogica de la SBR.

Paragrafo 2. La reanudacion de los servicios bibliotecarios se producira unicamente con la devolucion del material
prestado, y |la actividad pedagogica debera ser solicitada por el usuario al Subdirector de la SBR, quien luego de verificar e
cumplimiento de |a actividad, levantara |a suspension del servicio.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 26. Paz y salvo de Biblioteca. La Subdireccion de Admisiones y Reqgistro, la Subdireccion de Personal, |a
Subdireccion Financiera, el Grupo de Contratacion y |las demas areas de |la UPN que asi lo requieran, exigiran el Paz y
Salvo expedido por la SBR a los estudiantes, docentes de planta, ocasionales, catedraticos, funcionarios publicos,
trabajadores oficiales y contratistas, de acuerdo con |o establecido en el procedimiento del Sistema de Gestion de la UPN.

Articulo 27. Responsabilidad. La SBR no se hace responsable por la pérdida o dafo de objetos personales, ocurrido
dentro de sus instalaciones.

Articulo 28. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de |a fecha de su expedicion, sera publicado en la pagina web de |a
UPN, y deroga |las normas que |le sean contrarias, especialmente la Resoluciéon Rectoral 0269 de 2007.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogoté a los 02 SEPTIEMBRE 2021

CONSTANZA LILI ALARCON PARRAGA GINA PAO O RAMIREZ

Presidenta del Consejo Secretaria del C

V.B. CORREQ ELECTRONICO:
Reviso:  Elsa Lilkana Aguime Leguizamo -Jefe Oficina Juridica
Yaneth Romero Coca-Jefe Oficina de Desarrolio y Planeacion
John Harold Cordoba Aldana-Vicerrector Académico
Alejandro Toro Peda-Subdirector de Biblioteca Documentacion y Recursos Bibliograficos

Proyecto: Alejandro Toro Pefia-Subdirector de Bibliofeca Documentacion y Recursos Bibliograficos

Edwin Jairo Pedroza Rodriguez- SBR
Diana Acosta Afanador SGR-VAC
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