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El Sistema de Bibliotecas de la Universidad de los Andes esta conformado por la
Biblioteca General "Ramoén de Zubiria" y cinco bibliotecas satélites especializadas:
Administracion, Arquitectura y Disefio, Economia, Derecho y Medicina.

La misién del Sistema de Bibliotecas es proporcionar recursos y servicios de
informacion innovadores, pertinentes y de calidad, que sirvan como soporte para el
desarrollo de los procesos académicos, de investigacion y creacion de
conocimiento, articulados con la responsabilidad social y civica de la Universidad
de los Andes.

Este documento contiene los lineamientos para utilizar los servicios y las normas
gue regulan el funcionamiento del Sistema de Bibliotecas e indica los deberes y
derechos de los usuarios.

El Sistema de Bibliotecas ofrece diversos servicios y recursos de informacion a nivel
local, nacional e internacional, directamente o por medio de convenios establecidos
con otras bibliotecas e instituciones, buscando un servicio versatil, inteligente y
flexible que permita formar usuarios autbnomos.

Facilita en calidad de préstamo externo, material bibliografico disponible en sus
colecciones. Los préstamos se acogen a las cantidades y periodos establecidos
segun el tipo de usuario y coleccion.

Presta equipos para consultar informacion electronica y la proyeccion de material
audiovisual.

Los usuarios disponen de la opcion para verificar el estado de sus préstamos,
reservas, multas, entre otros servicios.

Permite ampliar las fechas de devolucion del material bibliografico prestado al
usuario. Siempre que no estén reservados por otro usuario, la renovaciéon es
periodica pero posee un limite, una vez cumplido, el usuario debe devolver el
material bibliografico al Sistema de Bibliotecas. Los materiales sujetos a la
renovacion en linea son los libros de coleccién abierta, audiovisuales y tesis con
cesion de derechos de autor.
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Los libros de coleccion abierta que se encuentren con fecha vigente y pertenezcan
a la Biblioteca General "Ramén de Zubiria" o Satélite de Administracion, pueden
retornarse en el "buzon de devolucion” correspondiente, ubicado a las entradas de
las mismas. En caso de utilizar estos buzones para devolver materiales
pertenecientes a otras colecciones u otras bibliotecas, se multara al usuario por el
valor establecido.

Este proceso lo puede realizar en linea a través del boton de Pagos Seguros en
Linea-PSE o pagando en efectivo en cualquier sucursal de los bancos Colpatria,
Bancolombia y Itad.

Acceso al material bibliografico dentro de las instalaciones del Sistema de
Bibliotecas. Algunas colecciones tienen restricciones de consulta (reserva, libros
incunables y antiguos), y requieren una solicitud previa. No se permite la
reproduccion por ningun medio digital de las tesis en formato microficha.

El Sistema cuenta con puntos de copiado y escaner ubicados en la Biblioteca
General "Ramoén de Zubiria" y en las bibliotecas satélites. En el punto de copiado
asistido de la Biblioteca General "Ramén de Zubiria" esta permitido la reproduccién
de maximo dos (2) capitulos del material bibliografico (libro, tesis con cesion de
derechos) y dos (2) articulos de revista.

Se prestan libros de texto a profesores para dictar su clase durante el semestre
académico; solo se prestara material de aquel titulo sobre el cual exista un minimo
de dos (2) ejemplares en la coleccién.

Para dependencias e investigadores se prestan hasta veinte (20) libros por periodo
semestral. El Director de la unidad académica o administrativa debera solicitar
mediante comunicacién escrita, el préstamo del material y designar una persona
responsable del mismo.

El Sistema de Bibliotecas podra solicitar la devolucion de este material, si durante
el periodo que dure el préstamo, son requeridos por otro usuario y no existen
ejemplares adicionales.

Los usuarios con una discapacidad de movilidad temporal o permanente, tienen
disponible el préstamo y devolucion del material bibliografico, en la biblioteca mas
cercana a sus actividades académicas. Adicionalmente podran solicitar el conjunto
de ayudas visuales para el uso en sala.
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Conjunto de servicios, herramientas y contenidos que le permiten al usuario tener
recursos para apoyar sus actividades académicas, reforzar sus habilidades para
escribir y citar, aprender a recuperar informacion, conocer conceptos y pautas sobre
derechos de autor, mejorar el aprendizaje de una segunda lengua y trabajar
colaborativamente. El portafolio de estos servicios incluye:

Ofrece informacion y herramientas relacionadas con el proceso de escritura
académica, el manejo de citas, referencias bibliograficas y los derechos de autor.

Médulo a través del cual se ofrecen diferentes herramientas de busqueda y
recuperacion de informacion, orientadas a mejorar las habilidades informacionales
de estudiantes, docentes e investigadores.

Ofrece recursos de apoyo para el aprendizaje de una segunda lengua, facilitando al
usuario recursos bibliograficos, audiovisuales y web, que le ayudan en el desarrollo
de habilidades para aprender diferentes idiomas.

Conjunto de fuentes, herramientas y contenidos utiles para el desarrollo trabajos,
presentaciones, tutoriales y actividades académicas.

El Sistema de Bibliotecas realiza visitas guiadas y capacitaciones personales o
grupales sobre los servicios y recursos que ofrece, a través de los modulos de
capacitacion:

Familiarizacion Sistema de Bibliotecas, Estrategias de busqueda de informacion,
Referencias y gestores bibliograficos, Herramientas de medicién de productividad
cientifica y escribir enviar y publicar.

Los anteriores médulos tienen como fin mejorar las habilidades de recuperacion e
informacion de sus usuarios; fomentar el uso adecuado de citas y referencias para
evitar el plagio; formar investigadores, docentes y estudiantes en el uso de
herramientas de productividad cientifica y orientar a sus usuarios en procesos de
publicacion.

El préstamo de estas salas se solicita en los puntos de atencion ubicados en cada
uno de los pisos de la Biblioteca General "Ramén de Zubiria" y en las Bibliotecas
Satélites de Economia y Medicina. Este servicio estad disponible solo para
estudiantes de pregrado, posgrado y profesores.
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Desarrollar actividades
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Aplicacion Web desarrollada por el Sistema de Bibliotecas, para facilitar la
ubicacion fisica de los libros. Con el numero topografico del titulo, en un mapa
sefala su ubicacion dentro de las bibliotecas.

Motor de busqueda de informacion que permite recuperar de forma consolidada,
todo el material bibliografico ubicado en las colecciones electrénicas y fisicas del
Sistema de Bibliotecas, a través de una sélo caja de busqueda.

Conjunto de bases de datos, libros y revistas electrénicas suscritas o de libre
acceso, cuya consulta puede hacerse dentro o fuera del campus de la Universidad.

Seleccion de material bibliografico por compra ingresado en el dltimo mes. Su
consulta o suscripcion puede hacerse a través del portal web del Sistema de
Bibliotecas.

Mediante este servicio, los Profesores de Planta y Catedra de la Universidad,
podran solicitar la revision de la bibliografia basica requerida para el desarrollo de
los Programas académicos, con el objetivo de identificar el material faltante y
adquirirlo.

Servicio disefiado para que los usuarios puedan consultar el historial de préstamo
realizado en el Sistema de Bibliotecas, con el fin de facilitar la recopilacion de
bibliografia para trabajos académicos.
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Carta que expide el Sistema de Bibliotecas a miembros de la Comunidad Uniandina
que requieran consultar otras Bibliotecas con las cuales se tenga convenio vigente.
La solicitud de esta carta debe solicitarse en cualquier biblioteca de la Universidad
o através del portal Web del Sistema de Bibliotecas. Este formato tiene una vigencia
de diez (10) dias.

Permite tomar en préstamo material bibliografico ubicado en otras bibliotecas con
convenio vigente con el Sistema de Bibliotecas. Se debe solicitar un formato con
los datos del material bibliografico en préstamo, que el usuario debera devolver con
sello de devolucion de la entidad prestamista, una vez finalice el periodo de
préstamo.

Esta carta debe solicitarse en cualquier biblioteca de la Universidad o a través del
portal Web del Sistema de Bibliotecas.

El incumplimiento en la entrega de material bibliografico por parte de los usuarios
Uniandinos o externos tendra una sancion de acuerdo a lo establecido en los
convenios. Este servicio no aplica para egresados Uniandinos, pensionados, ni
miembros del Consejo Superior de la Universidad.

Para préstamos de libros de la Biblioteca Luis Angel Arango, se realiza la solicitud
desde el catalogo publico y los libros se deben reclamar y devolver directamente en
el Punto de Informacion del Sistema de Bibliotecas.

Los usuarios de la Biblioteca Luis Angel Arango con carné categoria B y C, solo
tienen servicio de consulta en sala.

Conjunto de servicios, fuentes y contenidos orientados principalmente a satisfacer
las necesidades de investigacion y publicacion de documentos para la Comunidad
Uniandina. Su enfoque apunta a ofrecer herramientas que faciliten los procesos de
produccion investigativa y ayudas especificas para que los usuarios utilicen
correctamente la informacidén, garantizando la visibilidad e impacto de sus
publicaciones.

Contenidos y herramientas de apoyo que permiten al investigador o autor conocer
la importancia de normalizar su firma, utilizando diferentes herramientas para
facilitar la localizacion y recuperacion de su produccién académica e investigativa.

Temas disefiados para que el investigador, docente o autor reconozca las principes
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formas de evaluar la productividad investigativa, a través de las bases de datos de
analisis de citas y los diferentes indicadores e indices de impacto.

Servicio que mantiene informada a la Comunidad Uniandina sobre los principales
indicadores de la productividad cientifica en la Universidad de los Andes, a través
de los indicadores que ofrecen las bases de datos de andlisis de citas Scopus y
Web of Science, con sus indices de evaluacion de revistas SCimago Journal Rank
y Journal Citation Reports.

Contenido de aprendizaje que permiten evaluar la productividad cientifica a través
de indicadores que reflejan los niveles de produccién, citacion y visibilidad de
documentos, autores, instituciones y paises.

Asesora a investigadores y autores sobre las dinamicas de comunicacion de la
ciencia y los procesos de publicacion de la misma, ofreciendo herramientas,
conceptos y una guia formal para la presentacion adecuada de sus investigaciones.

Recursos sobre los aspectos éticos del uso adecuado de la informacion, donde se
tratan temas sobre el plagio, las retractaciones y los lineamientos del reglamento
de la Universidad frente a estos temas.

Recuperacion del material bibliografico (articulos de revistas, capitulos de libros,
procedimientos, actas, patentes y tesis), que no esté disponible en las colecciones
del Sistema de Bibliotecas. Si el material solicitado tiene algun costo, se le informara
al usuario, quien decidira si se hace efectiva la compra.

Diseflado para que los profesores, investigadores, estudiantes de postgrado y en
proceso de tesis, reciban periédicamente documentos y bibliografias sobre el area
tematica de su interés.

Para ingresar a cualquiera de las bibliotecas del Sistema y utilizar sus servicios, el
usuario debe presentar el carné vigente que lo acredite como estudiante, profesor,
empleado, egresado, pensionado o miembro del Consejo Superior de la
Universidad. A continuacion se relacionan las colecciones y los periodos de
préstamo:
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Abierta

Audifonos

Audiovisual

Partituras

Bolsas préstamo de libros***

Sombrillas

Equipos de musica
Equipos - Servicios de
Aprendizaje e Investigacion

Hemeroteca
Referencia

Lectores de Microfichas

Libros incunables y antiguos

Peliculas cinematograficas

Préstamo interbibliotecario

RESEIE!
Tesis

Directrices del Sistema de Bibliotecas

NUmero Volimenes

Segun tipo de usuario**

Periodo

Segun tipo de usuario**

1

3 horas

Segun tipo de usuario**

Segun tipo de usuario**

5 7 dias
1 Segun tipo de usuario**
1 2 dias
1 2 horas
1 2 horas
. . Por horas para consulta en
Sin préstamo externo
sala

Jrrx 24 horas

1 2 horas

Sin préstamo externo ni
autorizacion de
fotocopiado o escaneado

Por horas para consulta en
sala

Segun tipo de usuario**

Por horas para consulta en
sala

Segun politica de la institucion

3 .

prestamista
2 Ver apartado*
2 7 dias

*Dos (2) horas, y a partir de las 2:00 p.m. para devolver el siguiente dia habil antes

de las 10:00

a.m. Para estudiantes de maestria y doctorado a partir de las 7:00 p.m. para
devolver el siguiente dia habil antes de las 7:00 p.m.

**** No aplica para ejemplares del mismo titulo.

**NUumero de volumenes y periodo de préstamo por tipo de usuarios para la

coleccion abierta y audiovisual
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20 7 dias 6 meses 2 3 dias 6 meses
20 14 dias 6 meses 2 5 dias 6 meses
15 7 dias 6 meses 2 3 dias 6 meses
30 30 dias 6 meses 4 5 dias 6 meses
25 14 dias 6 meses 2 3 dias 6 meses
5 7 dias 3 dias 0 No aplica No aplica
20 7 6 meses 2 3 dias 6 meses
30 30 dias 6 meses 2 5 dias 6 meses
8 7 dias o s 2 3 dias o s
20 30 dias 3 dias 2 5 dias 3 dias

6 7 dias 6 meses 2 3 dias 6 meses
5 7 dias 6 meses 2 3 dias 6 meses
4 7 dias 6 meses 2 3 dias 6 meses
4 7 dias 6 meses 2 3 dias 6 meses
4 5 dias 6 meses 0 No aplica 6 meses

*No incluye partituras

El préstamo de los materiales de todas las colecciones, excepto el material de la
coleccion de reserva, es renovable siempre y cuando no hayan sido apartados por
otro usuario. En el caso de las salas, su préstamo se renueva de acuerdo a la
disponibilidad.

Los estudiantes de los programas regulares de la Universidad suspendidos por
razones académicas o disciplinarias, solo podran utilizar material para consulta en
sala, previa presentacion de una solicitud escrita firmada por Director del
departamento o facultad correspondiente.

Los egresados, pensionados y miembros del Consejo Superior pueden hacer uso
en sala y préstamo de las colecciones existentes, identificAndose en el Sistema de
Bibliotecas con el carné correspondiente.

Los egresados, pensionados y miembros del Consejo Superior tendran acceso
remoto para la consulta de los recursos electrénicos, cumpliendo con los requisitos
y politicas establecidas.

El Sistema de Bibliotecas de la Universidad de los Andes atiende el publico de las
instituciones con las cuales suscribe convenio interbibliotecario.

El usuario externo debera presentar a la carta de presentacion de la entidad a la
cual pertenece y el carné vigente, para ser registrado en el sistema de vigilancia.
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Luego debera dirigirse a la biblioteca en la cual se encuentra el material bibliogréfico
que desea consultar y cumplir con los reglamentos de la Universidad.

El Sistema de Bibliotecas facilita en calidad de préstamo interbibliotecario el material
bibliografico, siempre y cuando no tenga restriccion, no afecte la disponibilidad de
consulta a los usuarios uniandinos y presenten los formatos, firmas autorizadas y
establecidas dentro de los convenios suscritos.

Los recursos electrénicos no tienen consulta en sala para los usuarios externos.

El

siguiente material bibliografico no tiene préstamo interbibliotecario:

Material Audiovisual

Coleccién de Hemeroteca

Material de referencia

Libros incunables, antiguos y curiosos
Coleccion de reserva

Libros de la coleccion de artes

Tesis

Son deberes de los usuarios:

a)

b)

Presentar el carné vigente para usar cualquiera de los servicios del Sistema de
Bibliotecas. El carné es personal e intransferible, en caso de pérdida, el usuario
debe informar inmediatamente en el Punto de Informacion del Sistema de
Bibliotecas, ubicado en la entrada de la Biblioteca General "Ramén de Zubiria".

Mientras dure el tramite para obtener la copia del mismo podra acceder a los
servicios presentando el codigo de seguridad entregado en la porteria y un
documento de identidad.

No permitir que otras personas usen su carneé institucional, o contrasefia de
correo Uniandes para acceder a los servicios del Sistema de Bibliotecas. En
caso de que el Sistema de Bibliotecas compruebe este préstamo, se le
suspendera el uso de los servicios de préstamo externo al usuario por un (1)
mes.

Cuidar y dar buen uso a las instalaciones fisicas, muebles y equipos de las
Bibliotecas del Sistema.
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d)

f)

g)

h)

)

K)

)
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No consumir alimentos o bebidas, escuchar musica sin audifonos, rayar las
mesas, subir los pies sobres las sillas y/o mesas, no exceder el cupo en las salas
de estudio, ni estudiar en grupo en las salas de estudio individual.

Es responsabilidad Unica del usuario cuidar sus pertenencias. El personal de
vigilancia esta autorizado para recoger los objetos abandonados y tener la
debida custodia de ellos.

Cumplir con las politicas de uso y seguridad de los recursos electrénicos
suscritos o en periodos de prueba.

Entregar las salas de trabajo, proyeccion o muasica en perfectas condiciones de
orden y aseo, en el tiempo establecido para la devolucién y en el respectivo
punto de atencién de la biblioteca.

Cuidar el material de la biblioteca y regresarlo en la fecha fijada por el Sistema
de Bibliotecas, en las mismas condiciones en que fue prestado.

Registrar el préstamo del material, que se lleve fuera de las instalaciones del
Sistema de Bibliotecas.

Usar los equipos existentes dentro del Sistema de Bibliotecas exclusivamente
para los servicios ofrecidos por el mismo.

Revisar el estado fisico del material bibliografico que retira en calidad de
préstamo del Sistema de Bibliotecas, y si encuentra inconsistencias reportarlas
para dejar la constancia respectiva.

Respetar el Reglamento de Propiedad Intelectual.

m) No comercializar los servicios que ofrece el Sistema de Bibliotecas o las

p)

consultas producto de los mismos.

Utilizar los espacios asignados en el Sistema de Bibliotecas para el uso del
celular.

No generar niveles de ruido alto dentro de la biblioteca.

Estar a paz y salvo con el Sistema de Bibliotecas.
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Los siguientes incumplimientos autorizan al Sistema de Bibliotecas a informar a las
autoridades académicas como son Decanatura de Estudiantes, decanos de
facultad, directores de programa y servicio de seguridad. En el evento en que el
usuario interno considere que no haya meérito de una sancion, debera seguir el
procedimiento establecido para asuntos disciplinarios en el Reglamento General de
Estudiantes de pregrado y postgrado.

a)

b)

f)

g)

Tener multas, deudas o sanciones por servicios prestados en el Sistema de
Bibliotecas, imposibilitar4d tomar materiales en préstamo externo, colecciones
cerradas, salas de estudio 0 equipos. Sélo podra acceder al material de consulta
en sala.

Quien preste el carné es responsable de las transacciones realizadas a su
nombre y se sancionara de acuerdo con el reglamento de la Universidad.

Quien no informe la pérdida del carné se hace responsable de las transacciones
realizadas con ese documento.

Quien raye, escriba, mutile, dafie o extravie el material o equipos del Sistema de
Bibliotecas, sera responsable por su reposicién y asumira el costo del reproceso
del material bibliogréfico.

Hablar en voz alta, consumir alimentos y bebidas, escuchar musica sin
audifonos, rayar las mesas, posturas incorrectas en el uso de salas de estudio,
dafios en objetos y el uso de celulares en sitios no permitidos, tendran llamados
de atencion, cumplidos tres llamados de atencién se solicitarda el nimero de
carné respectivo para enviar informe a la Decanatura de Estudiantes.

Si se realizan estas actividades en una sala de estudio, se procede a la solicitud
de devolucién de la misma, una vez agotados los tres llamados de atencién, se
le impondra una multa a quien haya tomado la sala por el valor de una hora
vigente.

El usuario pagara los dafios ocasionados de objetos dejados a su cuidado por el
Sistema de Bibliotecas.

La entrega o abandono del material, equipo o sala después del término del
préstamo, o su devolucion en una biblioteca diferente a la de origen, causara
una multa por cada unidad del periodo de préstamo del material. Estas unidades
son: por dia hébil, para libros de coleccién abierta y audiovisual; por hora, sea
dia habil o no, para los libros de coleccién de reserva y otro material que se
preste por horas; por fraccion de 15 minutos para las salas de estudio o
discusion. Las multas seran definidas por el Sistema de Bibliotecas e
incrementadas anualmente de acuerdo con el IPC.
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h) La pérdida de la ficha de préstamo de las salas de estudio, proyeccion equipos,
causara una multa por un valor establecido por el Sistema de Bibliotecas y
suspension del servicio de préstamo externo hasta su reposicion.

i) Intentar retirar material sin registrar su préstamo o incumplir con la devolucién
oportuna de préstamo interbibliotecario que origine sancién a la universidad,
implicara la suspension del servicio de préstamo externo al usuario hasta la
terminacion del semestre académico.

De conformidad con las normas que regulan la propiedad intelectual, la
reproduccion de una obra requiere la autorizacion del titular de los derechos
patrimoniales sobre ésta. No se permite la reproduccion por ningin medio de las
tesis sin cesion de derechos. Sin embargo, por disposicion legal, en el caso de las
instituciones educativas, los siguientes eventos son excepciones Yy, en
consecuencia, no tienen tal requisito:

e Lareproduccién con fines de ensefianza y su utilizacion conforme a ello.

e La reproduccion de un ejemplar de forma individual y sin fines de lucro, para
preservarlo y sustituirlo en caso de extravio, destruccion o inutilizacién.
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Estas directrices rigen a partir de la fecha de su aprobacion.

Universidad de los Andes | Vigilada Mineducacion
Reconocimiento como Universidad: Decreto 1297 del 30 de mayo de 1964.
Reconocimiento personeria juridica: Resolucién 28 del 23 de febrero de 1949 Minjusticia.
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