INSTITUTO TECNICO CENTRAL

ESTAB.ICIMIENTO PUBLICO DE EDUCACICN SUPERICR

RES JDLUCION NUMERO 56 6 ‘DE
16 oy 200 )

Por la cual se expide el Reglamento del Cenlro de Biblioteca ¥y Recursos Educativos
del Instituto Técnico Central

EL RECTOR DEL INSTITUTO TECNICO CENTRAL
En uso de sus alribucicnes legales y estatularias, en especial 1as conferidas por el
literal b) del art'culo 24° det Acuerdo 025 de 1993, Estaluto General, y
CONSIDERANDO:
Que es funcion del Rector eve uar y controlar el funcionamiento general de la Institucion

Que se hace necesario reglamentar el servicio del Centro de Biblioteca ¥ Recursos Educativos del
Insliluto Técnico Central

RESUELVE:

Expedir el Reglamento dei Centro de Biblioteca y Recursos Educalivos del Institulo Técnico
Ceniral

CAPITULO |
DEFINICION , OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTICULO 1°. El Cenlro de B slioteca y Recursos Educativos del Instiluto Técnico Central, es una
dependencia de la Vicerrectotia Académica, encargada de suministrar informacion y apoyo a los
diferentes programas ofrecidos por la Institucion.

ARTICULO 2°. OBJETIVOS Son chjetivos del Centro de Biblioteca ¥ Recursos Educativos del
Inslituto Técnico Cenlral, los s-quientes -

a. Proporcionar las fuentes de informacion y prestar los servicios que permitan |a realizacion de la
invesligacion en el Institulo.

b. Apoyar y colaborar con las actividades del proceso de aprendizaje.

c. Contribuir con el cullivo del inteleclo y el desarrollo de los programas profesionates ofrecidos
por el Institulo.

d. Promover aclividades de exlension cientifico-cullural y de servicio a la comunidad.
€. Apoyar el desarrollo de programas de educacion permanente;
f. Suminishiar informacion adecuada y actualizada que pemnila a los usuarios su

perfeccionamiento humano y giolesional

ARTICULO 3°. FUNCIONES. De conlormidad con ia estruciura organica del Instituto, acuerdo
025 de 1995, son funciones de! Centro de Biblicleca y Recursos Educalivos, las siguientes:
a. Organizar y controlar la pres acion de los servicios de biblioteca y documentacion.

b. Definir los sisteinas de “lasificacién, procesamiento y conservacion de los materiales
biblicgraficos y ayudas didacticas.

<. Eslablecer sistemas de distritvicion, préstamo e intercambio de material bibliografico y de apoyo
a la docencia
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d. Publicar boletines e informalivos sobre disponibilidad y novedades de ayudas didacticas y
bibliograficas para los diferenles usuarios.

e. Organizar, coordinar y corlrolar la adquisicion y utilizacion de los recursos bibliograficos,
didacticos y de ayudas educati as.

f. Disefiar y evaluar ayudas d'dJaclicas e instruir a los usuarios sobre el manejo de los equipos
audiovisuales.

0. Organizar y ejecutar procesos educativos para alumnos, profesores y empleados sobre
utilizacion, cuidado y optimizaci¢n de los servicios de Biblioleca y Audiovisuales.

h. Diseilar y ejecular campai as sobre |la importancia de la lectura y el uso de los recursos
informaticos.

i. Dirigir, ejecutar y coordinar 125 trabajos de disefio, diagramacion y edicion de publicaciones en
general.

|- Las demas que le sean asignadas y comespondan a la naturaleza de ia dependencia.

CAPITULO Il
DEFINICIONES

ARTICULO 4°.- En la presenle :2glamenlacion se tendran en cuenia las siguientes definiciones:

a. USUARIO: Es la persona fue hace use del Centro de Biblioleca y Recursos Educalivos. Esta
puede ser un piolesor, 1 estudianie, un investigador lamto imemo como externo, un
funcionario del Institulo Tacnico Cential y todas aquellas personas que hagan pare de
instituciones con las ciales se contemple algim tipo de convenio institucional o©
interbiblictecario.

b. REDES DE INFORMACION : Es un sislema que enlaza un nimero de computadores por
lineas de comunicacion con el fin de compartir los recursos informaticos.

€. SERVICIO: Es la aclivicad selarionada con el suministro de informacién, préstamo y
devolucion de recursos biblicgraficos, didacticos y ayudas educativas.

d. SALA : Es un espacio des inado a 1a consulta de material bibliografico, tectura, investigacion,
proyeccion de videos, coulerencins, audiciones, exposiciones y demas actividades que
redunden en el logro de los cbjetivos del Centro de Biblioteca y Recursos Educativos.

e. SANCION : Es la pena est::tiecida para el usuario que infringe el presente reglamento.

(. COLECCION: Es un cor junto de malerial ya sea bibliografico, publicacion periddica, o
audiovisual.

9. UNINIDAD BIBLIOGRAFIZA : Es anuella que permile ubicar la informacion solicitada.
Forma paite de todo el fonv'c documental de la Biblioteca.

CAPITULO It
COLEC/ IONES Y RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

ARTICULO 5° COLECCIONES : Para el servicio y apoyo a las funciones sustantivas de la
Inslitucion como son la docencia, ta investigacion y la proyeccion secial, )a Biblioteca Hermano
Hildeberlo Juan del Instituto Térnico Central cuenta con las siguientes colecciones :

a. Coleccion General : Son l1dos los libros disponibles para ser utilizados por los usuarios tanto
en las salas como para pré<iamo exiemno.

b. Coleccion de libros con software : Es el malerial bibliografico gue incluye ayudas

complemenlarias en form-to de CD y DISKETTE, como apoyo y complemento a la
informacion contenida. Su consulta debe hacerse al interior de la Biblioleca.

€. Coleccion de Reserva : Son los Fbros a los cuales se rCCUITEe Par una con=ulla rapida en el

eveto en que no baya olro disponible en el Centro de Biblioleca. Su préstamo esta
determinado por su consult:: .
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[d. Colecciéon de Trabajos de Grado: Son los trabajos etaborados por Ios Estudiantes de

Educacion Superior. Su p-éslamo se realiza solamente al interior de las salas de leclura de la
Biblioteca.

- Coleccion de Mapas : Es el material didactico al cual lienen acceso los usuarios en general.
Su préstamo es exclusivo para eventos e instruccion académica dentro del Inslituto.

‘, Coleccion de Catalogos Industriales : Se Irata de un material especializado cuya consulla y
préstamo debe hacerse en las salas de leclura.

3. Coleccion de Fotografizs : Es un conjunto de fotos que contemplan parte de la historia del
Instituto Técnico Central. Su consulla se puede hacer solo al interior de !a Biblicteca.

h. Coleccion de Material y Ayudas Didacticas : Es un grupo de material de mapas y cuadros
que se tiene dispuesto para complementar la instruccion académica. Dicha Coleccién debe ser
utilizada dentro de las ins'alaciones del Instituto.

pRTICULO 6°. RECURSOS 3IBLLIOGRAFICOS : La Biblioteca Hermano Hildeberto Juan cuenta
con los siguientes recursos bibliograficos

A.  Libros : Es un grupo o serie de libros de varias editoriales existentes en la Biblioteca, que
pemmiten abarcar todas las areas del conocimiento.

b. Publicaciones periddicas : Son colecciones numeradas en forma secuencial, de multiples
aulores y que permiten una informacion de primera mano y ademas actualizada.

c. Bases de datos en CD-ROM : Se trata de material especializado, con una alla capacidad de
almacenamiento. Al ser inslatado en un computador, brinda la posibilidad de acceso g bases
de datos especializadas o técnicas, directorios, registros bibliograficos, etc.

d. Documentos de miscelanea : FEs una serie de malteriales, dentro de los cuales se
encuentran los folletos, publicaciones oficiales, publicaciones de organismaos nacionales e
irtlemacionales, recortes de periodicos, elc.

e.  Indices : Es el material al cual se e ha hecho un analisis de contenido, con el fin de recuperar

Ia infonnacian de que tralz, para asignarle descripiores o palabras claves que permitan un
proceso natural de busqueda.

L. Resumenes (abstracts) : Es un malerial mediante el cual se stiministra apoyo a los
prograinas educalivos, un conjunto de dalos bibliograficos del contenido general de un
documenlo que permilen ilentificar la informacién ¥ SU recuperacion.

CAPITULO IV
SERVICIOS POR SECCIONES

ARTICULO 7°. La Bibliolecas Hemmano Hildeberio Juan ofrece los siguientes servicios por
Eecciones:

- SECCION DE CIRCULACICN. Esta seccion ofrece los servicios de:

1.1. PRESTAMO INTERNO: Es un servicio al cual recurre el Usuario en los horarios establecidos,
para hacer una consulta dentro de 1a Biblioteca.

| 2= Colecciones, en general, pueden ser consultadas en las areas dispuestas para dicho efecto y
pueden ser retiradas de la Biblioteca siempre que se llenen los requisitos exigidos para tal fin.

t.?. PRESTAMO FXTERNO: =5 un servicio que se ha eslablecido dentro del proarama educativo
que le permite al usuario desplazar el malerial bibliografico fuera de las ir~talaciones de la
Biblioteca y del Instituto para hacer una consulta o complementar su investigacion.

n.3. E:ARTAS DE PRESENTACION: Se trata de un servicio especinl de presentacién de Usuarios,
liseiiado en la Biblioleca de' Inslitulo para brindarle la posihilidad a éstos, de consullar e
nvestigar en otros Cenlios de [documentacion y Bibliotecas Universitarias.
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Para las Bibliolecas Publicas 1o es necesario tramitar este formato si se tiene en cuenta que el
acceso a éstas es libre.

1.4, PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO: Es un servicio eslablecido para facilitar el intercambio
de informacion y documentacion, como apoyo a los programas de Educacién, Investigacion y
Desarrollo, dentro de los obj>tivos basicos del Sistema Nacional de Informacién {S.N.l) que
coordina el Inslituto Colombiano para el Desamollo de la Giencia y la Tecnologia Francisco José
de Caldas, COLCIENCIAS. Cicho servicio le permite  al Usuario que lo solicile, desplazar el
material consullado de olras instiluciones hasta su domicilio.

1.5. PUBLICACIONES SERIADAS: Es un servicio que consiste en el suministro de informacion de

todos los articulos contenidos en las revistas de !a Biblioteca sobre temas relacionados con las
areas académicas.

1.6. INDUCCION A USUARIOS: Es un servicio a parlir del cual se capacita a los Usuarios en el

uso y manejo de los procesos de Informacion de la Biblioleca y de Audiovisuales del Instituto
Técnico Central.

2. SECCION AUTOMATIZADA DE CONSULTA: Es un servicio computarizado por medio del cua¥
el usuario puede enconlrar rapidamente una informacién, hacer faciimente una consuita, localizar
un préstamo, ubicar una referencia, confirmar una solicitud, hacer una reclamacion, eic.

3. SECCION DE BIBLIOTECA ELECTRONICA. Es un servicio a lravés de redes de comunicacion
locates, nacionales e internacicnales, que penmiten la busqueda, consuita, recuperacion referencial
y textual, sobre documentos en cualquier area del conocimiento. Para tal fin, se dispone de
equipos para consulta de dalos electrénicos en formalo CD ROM, intranet, internet, home page
(enlace a bibliotecas), catalogc en linea, base de datos TEGRA (trabajos de grado), base de datos
eleclronica de revislas (comerciales), discos compactos de miscelanea, etc.

4. SECCION DE DIGITACION: Es un servicio para los usuarios en general, para el que se dispone
de equipos de sistenas, maquinas de escribir, etc., para la realizacion de los trabajos escrilos y de
investigacion, que deben realizar demtro del marco de su desarrollo académico y cullural.

5. SECCION DE REFERENCIA: Se trata de un servicio delimilado por una seccién en la que se
encuentran ubicados los Diccionarios, Aflas, Anuarios, Enciclopedias, Tesis de Grado, Mapas y

Bibliografias de Ia Biblioleca, permitiendo de esla forma, hacer una consulta inmediata de
informacion en general.

Asi mismo se enmarca dentro de una orientacién y una asistencia personalizada a los Usuarios
sobre recuperacion de informacion.

6. SECCION DE PUBLICACIONES: Es un servicio que consiste en publicar arliculos, ensayos,
investigaciones, libros, monografias y realizaciones en general de propiedad intelectual de los
[Educadores, Alumnos y Personal Administrativo del Instiluto Técnico Central.,

7. SECCION DE HEMEROTECA: Es un servicio de consulta de publicaciones de diferentes
[Autores y numeradas en forma secuencial. A esta seccion corresponden las revistas, publicaciones
heriddicas, archivo vertical ¥y periodicos. Su consulta es personalizada y el material de esta
seccion es de consulta exclusiva en Biblioteca o para fotocopiar.

CAPITULO QUINTO
DERECHOS Y DEBERES DEL USUARIO

L\RTICULD 8°. DERECHOS DEL USUARIO. Son derechos del usuario los siguientes:

Ser atendido con amabilidac v eficiencia
Recibir orientacion en Ia bisqueda y recuperacion de informacion.
Obtener documentos que salisfagan sus necesidades de informacion.

Acceder a la informacion mediante los documentos institucionales o e! intercambio con olras
Bibliolecas,

B, Enc_onlrar en Ia Biblioleca nu solo material de consulla en ciencia y tecnologia. sino también
bibliografia cultuial v 1ecreativa.

. Encontrar en la Biblioleca yr espacio adecuado para la consulla, la investigacion y el ejercicio
intelectual.
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g. Los demas establecidos en los reglamentos vigentes para Alumnos, Docentes y Persqnal
Administrativo, y que guarden relacién con el Centiro de Biblioteca y Recursos Educativos.

ARTICULO 9°. DEBERES DEL USUARIO: Son deberes de los usuarios los siguientes:

a. Cumplir con la presente normatividad.

b. Hacer un uso adecuado del Centro de Biblioteca y Recursos Educativos, contribuyendo al
buen funcionamiento y cesarrollo y a la buena presentacion del mismo.

€. Responder por los daiios causados al material, equipos e instalaciones, por uso inadecuado de

los mismos.

Devolver el material solicitado dentro de los plazos establecidos.

€. Guardar silencio en la Biblioteca y propiciar un ambiente adecuado para el estudio y la
investigacion.

f. Portar su camet y no prestarlo a terceros. En caso de pérdida, informar de inmediato al
Ceniro de Biblioteca y Recursos Educativos.

g. Los demas establecidos en los reglamentos vigentes para Alumnos, Docentes y Personal
Administralivo gue guarden relacién con el Servicio de Biblioteca ¥ Recursos Educativos .

a

ARTICULO 10° . PROHIBICIONES. A los usuarios de este servicio les esta prohibido:

a. Consumir alimentos y bebidas en [a Biblioteca y Salas de Audiovisuales.
b. Prestar a terceros el material que ha solicitado a nombre propio.

¢. Allerar y mutilar los contenidos tipograficos del material bibliografico (subrayar, anotar al
margen, resaltar, etc.}.

d. Alterar el ambiente de trabajo propio de la Biblioteca y Salas de Audiovisuales.

CAPITULO VI
NORMAS SOBRE PRESTAMO Y DEVOLUCION DE MATERIAL

ARTICULO 11°. NORMAS PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL: Para el préstamo de material
deben atenderse las siguientes normas:

1. PARA LA COLECCION GENERAL

a. El material de |a Coleccion General se presta por tres (3} dias calendario y se puede renovar
si no ha sido solicitado por otro usuario.

b. Para renovar el préstamo, se debe presentar el libro personalmente el dia del vencimiento.
Libros en mora NO se pueden renovar.

¢. El numero maximo de libros de la Coleccién General que se pueden solicitar
simultaneamente es de tres (3), para lo cual se deben firmar las fichas de los respectivos
libros y dejar el carnet.

d. Para préstamo externo, se pueden llevar hasta tres (3) libros, para lo cual se debe diligenciar
tanto la ficha de préstamo como la ficha de control y ademas dejar el carnet.

2. PARA LA COLECCION DE RESERVA

a. Los libros de la Coleccion de Reserva se prestan para consulta en sala o para ser
fotocopiados, hasta por cuatro (4) horas. Se podran llevar a domicilio a partir de las 14:00
horas, para devolverlos a las 8:00 horas del dia siguiente.

b. Los libros de reserva que se prestan para domicilio, no son renovables.

¢. De la Coleccion de Reserva, solamente se puede llevar un libro a domicilio cada vez, para lo

cual se debe diligenciar tanto Ia ficha de préstamo como la ficha de control y ademas dejar el
camet.

3. PARA LA COLECCION DE HEMEROTECA

a. Los materiales de esta Coleccion se prestan para consulta en sala o para fotocopias.
b. La consulla de estos mzleriales se ubica en el archivo de fotocopias de Tablas de Contenido.
También pueden consullarse preguntando directamente a los funcionarios de la seccion.

¢. La df-rn_n_ra en In devolucion de los préstamos se sanciona con multas de reserva y/o
suspension del servicio de Biblioleca.

d. Para t;l préstamo se debe diligenciar tanto la ficha de préstamo como Ia ficha de control y
ademas dejar el carnet.

4. PARA LA COLECCION CE REFERENCIA

Los libros de la Coleccion de Referencia se prestan para consulta en sala 0 para fotocopias.
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b. Todo el acervo bibliogra‘ico de esta Coleccion se considera de Reserva. ]
¢. Los libros de la Coleccién de Referencia no deben salir por ningtin motivo de la institucion.

d. Los Libros de Referercia deben ser utilizados para hacer una consulta inmediata de
informacion en generai

PARAGRAFO: Al final de cada semestre académico, el Coordinador del Centro de Biblioteca y
Recursos Educalivos fijara ‘a fecha en que lodas las colecciones se constituyen de Reserva, y por
lo tanlo, no se podran relirar de la Biblioteca.

ARTICULO 12°. NORMAS SOBRE LA DEVOLUCION DE MATERIAL: Para la devolucion de
material deben tenerse en cuenta las siguienies normas:

a. Debe hacerse dentro de las fechas y horarios establecidos.

b. Una vez devuello el malerial éste debe ser descargado de la ficha del usuario.

c. Debe tenerse en cuenta 1a Gltima fecha registrada en la tarjela de devolucion de los libros.
d. El usuario debera responder por los dafios que se hayan podido ocasionar a los materiales.

ARTICULO 13°. PERDIDA DE MATERIAL. En caso de pérdida de material bibliografico, el
usuario debe informar de inmediato al Coordinador del Centro, reponer en diez (10) dias habites el
material extraviado y pagar el valor que fije el Consejo Directivo por concepto de procesamiento y
catalogacién de cada unidad bibliografica.

CAPITULO VI
FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 14°. Frente a la ocurrencia de faltas, se impondran las siguientes sanciones:

a. Por daiios causados al material, equipos e instalaciones, por uso inadecuado: suspension del
servicio hasta la reposicion de los dafios.

b. Por no devolver el material solicitado deniro de los plazos establecidos: suspension del
servicio hasla cuando s= paguen las multas por incumplimiento en la devolucion.

c. Por préstamo de carnet a terceros: suspension del servicio durante dos meses.

d. Por prestar a terceros el material que ha solicitado a nombre propio: suspension del servicio
durante dos meses

e. Por alterar y mutilar los contenidos lipograficos del material bibliografico (subrayar, anotar al
margen, resaltar, eic.): suspension de! servicio hasta la reposicion de los mismos..

PARAGRAFO: El Consejo Direclivo fijara el valor de las multas que debera pagar todo Usuario
por el incumplimiento en la fecha estipulada para la devolucién de los materiales bibliograficos.

ARTICULO 15°. SUSPENSION DEL SERVICIO: Ademas de las situaciones descritas en el articulo

anterior, el servicio de Biblioteca se puede suspender cuando ocurra alguna de las siguinetes
situaciones:

Suplantacion de fecha de devolucion de materiales.

Reincidencia en la demora de la devolucion de material bibliografico.

Reliro de material no antorizado de la Biblioteca.

Consumo de alimentos o bebidas en las salas de la Biblioteca y Audiovisuales.
Daiios o sustraccion en los utiles y muebles de Ja Biblioteca.

No devolver en la fecha establecida el material solicitado a través de préstamo
interbibliotecario.

~2 20T

PARAGRAFO : La suspension del servicio de Biblioleca y las multas a que haya lugar para los
usuarios en general que incurran en alguna de estas faltas, eslaran a cargo del Coordinador del

Centro de Biblioleca y recursos Educativos. Ademas se tendran en cuenta los Reglamentos
vigentes para Alumnos, Dozentes y Administrativos.

CAPITULO ViN
RECURSOS EDUCATIVOS

ARTICULO 16° El Instituto Técnico Central cuenta en el area de Recursos Educativos con un
conjunto o grupo de Equipcs y Ayudas Audiovisuales para el servicio de tos usuarios en general,

ARTICULO 17°. PRESTAMO DE EQUIPOS: Los Equipos en general deben ser ulilizados en las
areas dispuestas para su servicio y no pueden ser ubicados en sitios diferentes a los asignados.

ARTICULO 18°. SOLICITUD DE SERVICIOS. (2 solicitud de reciirsos eduratives debe hacerse
al funcionario encargado # mas tardar con un dia habil de anterioridad al evento en el formato

correspondiente, y éste informara de inmedialo si el servicio se puede prestar segun
disponibilidad.
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PARAGRAFO: La cancel2ron de un servirio debe informarse al funcionario encargado por fo
menos con 24 horas de anticipacion para gue éste pueda ser cedido y utilizado por otros usuarios.

ARTICULO 19°. PRESTAMO DE SALAS. Las Salas de Audiovisuales se prestan por un lapso de

una (1) hora de clase por Area o Asignatura, pudiendo extenderse a dos {2) horas. Su uso
depende de la cantidad de solicitudes existentes al momento de la asignacion.

Una vez asignada una Sal:, ésta debe ser ocupada dentro de los quince (15) minutos siguientes a
la hora programada. Pasado este tiempo, la Sala podra ser asignada a una solicitud diferente.

ARTICULO 20°. PRESTAVD DE MATERIAL AUDIOVISUAL. El Material Audiovisual se presta

para uso dentro de la institucién y estd condicionado (nicamente a los sitios que han sido
asignados para su proyeccon.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 21°, MULTAS. Las multas que se deriven del presente regtamento serdn
dele_rminadas por el Consejo Directivo medianie Acuerdo.

ARTICULO 22°. PAZ Y SALVO. Los Estudiantes deben estar a Paz y Salvo con el Centro de
Biblioteca y Recursos Educativos para poder tramitar su paso al siguiente curso, trimestre o
semestre, y para poder graiuarse como Bachiller, Técnico Profesional o Especialista.

Cuando un funcionario administrativo o docente se desvincule del Institulo, debera estar a Paz y
Salvo con el Centro de B'blioteca y Recursos Educativos, como requisito para el pago de sus
prestaciones sociales por parte del Instituto Técnico Central.

ARTICULO 23°, VIGENCIZ2. La presente reglamentacién rige a partir del 1° de agosto de 2002.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a 145 i FEELEN

El Rector, -
r"‘fﬂ
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