RESOLUCION No. 143
(15 de agosto de 2019)

Por la cual se modifica el Reglamento de la Politeca. El sefior Rector (E) de la
Universidad de Boyacd, en uso de sus atribuciones estatutarias.

RESUELVE:

Actualizar el Reglamento de la Politeca de la Universidad de Boyaca para ajustarlo
a las necesidades bibliograficas y documentales de la Institucion: dicho
Reglamento queda establecido de la siguiente manera:

, CAPITULO | ,
DEFINICION, OBJETIVOS Y ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 1° La Politeca es un centro de recursos multiples encargada de
seleccionar, adquirir, procesar, analizar y difundir la informacién bibliografica y
audiovisual necesaria para el apoyo, fomento, estimulo y desarrollo de los
diferentes programas académicos e investigativos de la Universidad de Boyaca,
asi como también aquella informacién que garantice la actualizacién cientifico-
técnica del alumnado, docentes, investigadores, egresados y personal
administrativo, con el fin de apoyar la formacién académica, la investigacion y
contribuir de una manera eficaz a la formacién integral de profesionales.

ARTICULO 2°. Son objetivos de la Politeca:

a. ldentificar las fuentes de informacion a nivel nacional e internacional que sean
de utilidad a los objetivos e intereses de la Institucién y de sus usuarios.

b. Seleccionar y adquirir los materiales bibliograficos, audiovisuales 'y
documentales.

c. Preparar estos materiales de acuerdo con los distintos procedimientos
aceptados de catalogacion y clasificacién: ordenarlos y conservarlos mediante
la revisién de los cuidados necesarios para que apoye las actividades de
formacién, investigacion, proyeccién social y extensidon que realiza la
Universidad de Boyaca.

d. Promover al maximo el uso de los recursos de la Politeca, mediante
capacitacion a los usuarios, de acuerdo a su nivel de complejidad, con el



propésito de que los estamentos obtengan beneficio maximo de dichos
recursos.

e. Implementar y fomentar con bibliotecas universitarias, publicas y privadas,
nacionales e internacionales, programas cooperativos de intercambio
bibliografico con el fin de maximizar sus recursos, en pro de satisfacer las
necesidades de informacién de su propia comunidad.

f. Impulsar y desarrollar en coordinacidon con las Facultades y demas
dependencias de la universidad, programas de caracter académico,
investigativo y de proyeccién social, tales como ciclos de conferencias, ferias
de libro, jornadas de lectura y de reconocimiento de material bibliografico, con
el animo de contribuir a la formacion integral de la comunidad universitaria.

ARTICULO 3°. La Politeca dependera administrativamente de la Vicerrectoria de
Investigacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad de Boyaca.

ARTICULO 4° Visién. Ser una biblioteca lider y de referencia en el contexto de
las instituciones de educacién superior.

ARTICULO 5° Misién. Proporcionar recursos y servicios de calidad, que
posibiliten el acceso a la informacion a travées de material bibliografico,
hemerografico, audiovisual y bases de datos que apoye el desarrolio de
actividades académicas, de investigacion y proyeccion social.

CAPITULOII
HORARIO

ARTICULO 6°. El horario sera fijado mediante Resolucién de Rectoria segun las
necesidades del servicio.

CAPITULO 1l
SERVICIOS

ARTICULO 7°. Los servicios de la Politeca seran los siguientes:

a. Expedicién de la tarjeta de registro para préstamo externo. Se debe hacer
semestralmente a fin de que los usuarios permanezcan activos.

b. Circulacién y préstamo:
= Préstamo interno. El material se presta para consulta en sala.
* Préstamo para domicilio.



» Préstamo interbibliotecario. Se realiza para complementar el material
bibliografico y audiovisual existentes en las bibliotecas. Este servicio se
establece con los Centros de Informaciéon o bibliotecas municipales,
departamentales y nacionales.

c. Orientacion al usuario. Instruccion a usuarios sobre servicios que posee la
Politeca y sobre el proceso de consulta del sistema de informacioén, ficheros o
catalogos.

d. Busqueda de informacién bibliografica. Este servicio se presta a todos los
usuarios, para lo cual se tienen en cuenta las solicitudes segun el orden de
llegada. Esta solicitud se presenta con ocho dias de anticipacion.

e. Servicio de Alerta. Publicacién en cartelera, pagina web y envio de correos
electrénicos masivos de adquisiciones recientes, material bibliografico
clasificado y catalogado, novedades de publicaciones periédicas, eventos
académicos, cientificos o culturales, a fin de mantener a los usuarios
informados y promover su participacion en las actividades de la universidad.

f. Induccién sobre manejo y uso de la Politeca y sus recursos. Instruccién formal
impartida a docentes, estudiantes, personal administrativo nuevo y antiguo

g. Publicacion del contenido de revistas. Publicacién de los indices de las revistas
para facilitar la busqueda y recuperacion de la informacién.

h. Consulta de catalogos. Consulta que se puede efectuar a través del fichero
manual o automatizado, éstos se encuentran divididos por titulo, autor o
materia, cada uno organizado en orden alfabético.

i. Préstamo de material digital. Se facilita el acceso y recuperaciéon de la
informacién digital de los recursos que se encuentren bajo dicho formato.

j- Consulta de bases de datos. Induccién sobre el uso y manejo de bases de
datos disponibles.

k. Servicio de videoteca. Coleccion compuesta por peliculas, documentales y
videos.

CAPITULO IV
USUARIOS

ARTICULO 8° Son usuarios del servicio de Politeca los directivos, docentes,
estudiantes, padres de familia, egresados y personal administrativo de la
Universidad de Boyaca, asi como las comunidades de otras universidades,
empresas y particulares que deseen hacer uso del servicio.

ARTICULO 9°. Para hacer uso de los servicios de Politeca, los usuarios
institucionales deberan presentar el carnet vigente y diligenciar la ficha de registro
y control.



PARAGRAFO 1. Los usuarios de otras universidades y los particulares pueden
hacer uso de los servicios de la Politeca presentando el carnet vigente y/o
documento de identificacion, respectivamente.

PARAGRAFO 2. Todo el que haga uso de los servicios de la Politeca se somete
de hecho a las disposiciones contempladas en el presente reglamento.

ARTICULO 10°. Deberes de los usuarios.

a. Manejar el material bibliografico y audiovisual con el debido cuidado,
procurando su integridad y conservacion.

b. Devolver el material en buen estado y en los plazos previstos.

c. Guardar la debida compostura en la sala de lectura y atender las indicaciones
del funcionario a cargo de servicios al publico.

CAPITULO V
NORMAS PARA PRESTAMO

ARTICULO 11°. Consulta interna o en sala, previa busqueda del recurso
bibliografico requerido en el Sistema de Informacién de la Politeca — SISPOL o por
catalogo manual.

a. Consulta por el catalogo manual:
» Diligenciar la papeleta de solicitud de material y entregar a la persona
encargada de circulacién y préstamo.
» Presentar el carnet y firmar la ficha de préstamo.
» Después de consultar devolver el material suministrado.
b. Consulta por el Sistema de Informacién de la Politeca — SISPOL.
Consulta por titulo, autor o materia.
Seleccionar y solicitar el material bibliografico.
Digitar el codigo que lo identifica, segun el estamento al que pertenezca.
Presentar el carnet y firmar la ficha de préstamo.
Después de consultar, devolver el material suministrado.

ARTICULO 12°. Préstamo para domicilio. Para utilizar este servicio el solicitante
debe estar inscrito como usuario activo de la Politeca y cumplir con lo establecido
en el literal (a) del Articulo 7° del presente reglamento.



ARTICULO 13°. Calendario de préstamo.

a. Coleccion Biblioteca: Esta coleccion se prestara de la siguiente manera:

Consuita interna en la sala de lectura.

Préstamo para domicilio: se efectia todos los dias. Este préstamo se realiza
de 8:00 a.m. a 8:00 pm. de lunes a viernes y el sabado de 8:00 a.m. a 4:00
p.m.; la devolucién de los libros debe hacerse de la siguiente manera:

- Si el libro pertenece a la colecciéon general y tiene 2 ejemplares, éste debe
devolverse al dia siguiente.

- Si el libro pertenece a la colecciéon general y tiene mas de 2 ejemplares,
debe devolverse dentro de los tres (3) dias siguientes al préstamo.

- Para los fines de semana se prestara dos (2) libros de diferente area y
deben ser devueltos el lunes o el primer dia habil después del fin de
semana en que se realizé el préstamo.

De esta coleccion siempre debe quedar en Politeca un ejemplar para consulta
interna.

PARAGRAFO. Los libros de Ia coleccion de reserva, se prestan el dia sabado en
el horario de 2:00 — 4:00 p.m., para ser devueltos el dia lunes siguiente al fin de
semana de 8:00 a.m. — 9:00 a.m. 6 martes si es festivo.

b.
. Colecciéon de Hemeroteca. Dispuesto para consulta en sala de lectura.

c
d.

e.

f.

g.
h. Coleccion Planoteca. Dispuesto para consulta en sala de lectura.

Coleccion de Referencia. Dispuesto para consulta en sala de lectura.

Coleccion de Videoteca. Compuesta por videos, documentales y videos, su
préstamo es diario.

Coleccion de Trabajos de Grado, Monografias, Ensayos, Trabajos de
Semilleros de Investigacion y Proyeccidon Social. Dispuesto para consulta en
sala de lectura en formato impreso.

Coleccion de Documentacion. Dispuesto para consulta en sala de lectura.
Coleccién de Material Digital. Dispuesto para consulta en sala de lectura.

Banco de Datos. Dispuesto para consulta en sala de lectura.

ARTICULO 14°. Préstamo Interbibliotecario:

a.
b.

El usuario tiene derecho a solicitar el préstamo interbibliotecario.
Diligenciar formato de solicitud de préstamo interbibliotecario



Cumplir el reglamento tanto de la Politeca como de la Biblioteca prestamista.

El usuario debe conservar en buen estado los materiales documentales que le
sean prestados y sera su responsabilidad en caso de robo, pérdida, extravio o
deterioro de los mismos.

oo

PARAGRAFO. Las enciclopedias, los diccionarios, los trabajos de grado, ensayos,
monografias, trabajos de semilleros de investigacién y de proyeccion social, los
documentos, el material audiovisual, las publicaciones periédicas, los planos,
CDS, el material de dificil adquisicion y el que determine el Jefe de Politeca, no se
podran sacar de la Sala de Lectura. En caso de absoluta necesidad, se requiere
un permiso escrito de dicho funcionario.

CAPITULO VI
SANCIONES

ARTICULO 15°. Multas:

a. Por retardo en las devoluciones del material bibliografico y de videoteca, a todo
usuario se le impondra la multa que sera fijada por el Consejo Directivo.

b. Cuando venza el plazo de quince (15) dias habiles de que trata el articulo 17
literal b para la devolucion del material bibliografico que ha sido extraviado y
aun no ha sido reintegrado a la Politeca, la multa se reactivara y debera ser
cancelada por el usuario.

c. No devolucién del material de reserva el dia lunes o el primer dia habil de la
semana entre las 8:00 y 9:00 am.

PARAGRAFO. El valor fijado para las multas podra ser reajustado anualmente
por resolucién de Rectoria.

ARTICULO 16°. Se suspende o se cancela el servicio de préstamo a un usuario
durante un trimestre por las siguientes razones:

a. El retiro de materiales pertenecientes a las colecciones de la Politeca sin la
respectiva autorizacion.
b. Falta a las normas de conducta establecidas en los reglamentos docente,

estudiantil y de trabajo.



PARAGRAFO 1. La falta a las normas y reglamentos establecidos en el préstamo
interbibliotecario, generara la sanciéon de un semestre y las establecidas por la
Biblioteca prestamista.

PARAGRAFO 2. El no acatamiento a las instrucciones dadas por el funcionario
encargado de servicios al publico con respecto al silencio, orden y comportamiento
que debe guardarse en la Politeca. Esta falta ocasionara la suspension del servicio
por un periodo no menor a 30 dias.

PARAGRAFO 3. Cuando el usuario esté realizando doble programa y cometa
alguna de las faltas mencionadas en el presente articulo, sera sancionado en los
dos programas.

ARTICULO 17°. Cuando el usuario pierde el libro de la Politeca o cualquier otro
material bibliografico que ha solicitado en calidad de préstamo debera:

a. Avisar oportunamente de la pérdida a la Direccién de la Politeca.

b. Devolver el mismo material bibliografico perdido dentro de un plazo de quince

dias (15) habiles de servicio.

EL libro reemplazado debera ser de la ultima edicion.

Cuando el material extraviado hace parte de una obra completa debera

conseguir el mismo volumen o pagar la obra completa.

e. Cuando se extravie un nimero de una revista debera devolver el mismo
numero y volumen o pagar el costo total de la suscripcion de ese afo o el
siguiente, si no es posible reponer el nimero perdido.

f. En caso de pérdida de cualquier otro material que la Politeca haya facilitado al
usuario, esta en la obligaciéon de dar el correspondiente aviso al Jefe, quien
definira un plazo para la devolucién, que en ningun caso puede ser mayor al
del periodo académico.

ao

ARTICULO 18°. Por deterioro del material prestado:

a. Si el material bibliografico es devuelto en mal estado y deteriorado, el usuario
debera pagar el costo de la restauracion.

b. Cuando se compruebe que el usuario ha rayado, manchado y mutilado el
material bibliografico, sufrird la suspension definitiva del servicio y debera
devolver nuevo el mismo libro o material bibliografico dafado, haciéndose
acreedor a las sanciones establecidas en los reglamentos estudiantil, docente
o laboral.



ARTICULO 19. Robo o hurto de cualquier material bibliografico. El usuario que
resulte responsable de robo o hurto de cualquier material de la Politeca, no podra
seguir utilizando sus servicios y se le aplicara el Régimen Disciplinario consignado
en el Reglamento Estudiantil, docente o laboral vigente, la Jefe de la Politeca dara
aviso al Vicerrector de Investigacion, Ciencia y Tecnologia para los fines
pertinentes.

ARTICULO 20°. Se establece el deposito provisional como garantia de

devolucién de las obras perdidas o extraviadas, el que se consignara en la

Tesoreria de la Universidad de Boyaca de la siguiente forma:

a. El monto del depdsito como garantia es el doble del valor de la obra por la que
se debe responder.

b. Reemplazada o devuelta la obra, el Jefe de la Politeca, por medio de un oficio,
autorizara la devolucién de la cantidad depositada en garantia provisional.

ARTICULO 21°. Por dafio en los equipos de computo y material digital.

a. El usuario que resulte responsable por el dafio de los equipos de computo, se
le suspendera en forma definitiva el servicio y debera pagar su arreglo ¢ en su
defecto, comprar el equipo nuevo.

b. Si se comprueba que el usuario ha dafiado o hecho copia del material digital,
se le suspendera definitivamente el servicio y deberd devolverlo en version
original. La copia de cualquier material bibliografico se considera falta grave,
ya que es una violacién a los derechos de autor, segun lo dispuesto en la Ley
23 de 1982 y la Ley 044 de 1993. Para los casos pertinentes se aplicaran las
sanciones establecidas en el Reglamento Estudiantil de la Universidad de
Boyaca.

CAPITULO VI
PAZ Y SALVO

ARTICULO 22°. Para la generacion de paz y salvo de estudiantes, personal
docente y administrativo, el jefe de la Politeca mantendra actualizadas las
novedades en el SIIUB sobre multas y libros pendientes, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

ARTICULO 23°. Al finalizar cada semestre, a través del Sistema de Informacion
Integral de la Universidad de Boyaca - SIIUB, apareceran reportados los
estudiantes que no se encuentren a paz y salvo en la Politeca.



CAPITULO VIII
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 24°. Los docentes y estudiantes podran ingresar a los depésitos de
libros, revistas y colecciones de Politeca, con autorizacién del Jefe de dicha
dependencia y acompanamiento de un funcionario de la misma, con el fin de
conocer los recursos bibliograficos existentes y promover su consulta.

ARTICULO 25°. En casos especiales, la Rectoria expedira reglamentaciones
especificas que desarrollen, precisen o aclaren las normas de este reglamento.

ARTICULO 26°. Esta resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las normas que le sean contrarias.

Dada en Tunja a los quince (15) dias del mes de agosto de 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Coew | C

ANDRES CORREAL CUERVO ALBA JUDITHA QUIRGGA
Rector (E) Secretaria Genera




