(@)

{IQNET

@I "n"’ers'dad Sistema de Gestién de la Calidad VAF
- é

. Vicerrectoria Administrativa y Financiera
icontec g coore e de santande,
1SO 900 UDES i6
9001 ) i Version: 04
VIGILADA MINEDUCACION | SNIES 2832 GUIA DE SERVICIOS DE BIBLIOTECA
SC-CER440961 BI6-GU-002-UDES Pagina 1 de 24

1. ALCANCE

El objetivo de la presente guia es presentar a las partes interesadas, las
caracteristicas basicas de los servicios de Biblioteca, aplicadas a la gestion de
servicios, que incluye el préstamo de recursos bibliograficos, el préstamo
interbibliotecario, asesorias y capacitaciones; este documento aplica para los campus
de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

N

. DEFINICIONES

o Colecciones digitales: bases de datos académicas suscritas y de acceso abierto,
software de apoyo académico y el repositorio institucional.

o Colecciones fisicas: coleccién general, coleccién de referencia, coleccién de
reserva, tesis y hemeroteca.

o Recursos bibliograficos: agrupa los diferentes tipos de formatos de informacién
bibliogréfica de la Biblioteca, tales como libros, revistas, audiovisuales, trabajos
de grado, normas, en formato fisico y digital.

e Servicios: salidas de una organizacién con al menos una actividad, necesariamente
llevada a cabo entre la organizacién y el cliente/usuario. (UDES, SGC VAF, 2021,
p. 6}

e Servicios sincrénicos: son los que se dan en tiempo real, entre el personal de
Biblioteca con el usuario, por ejemplo, llamadas telefénicas, chat, video
conferencia. etc.

e Servicios asincrénicos: son los que no tienen coincidencia temporal entre el
personal de Biblioteca con el usuario, en ese sentido son los que el usuario usa de
manera auténoma a través de los servicios en linea (Repositorio, bases de datos,
catélogo, etc.

e Servicios presenciales: se refiere a los que se brindan en un lugar fisico
determinado, en este caso la planta fisica de Biblioteca.

e Servicios en linea: se refiere a los que se brindan mediante un computador, agrupa
los sincrénicos y asincrénicos.

! Universidad de Santander. Sistema de Gestion de la Calidad. Vicerrectoria Administrativa y
Financiera. (2021). Manual de calidad. p.6. https://sqgc-
vaf.udes.edu.co/component/phocadownload/category/2-manual-de-calidad
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e Servicios remotos: son los que se brindan desde dispositivos externos a la
institucién, por situaciones eventuales.
o Servicio 24/7: se refiere a los servicios que estan disponibles todo el tiempo, sin
ninguna interrupcion.
o Cliente/Usuario: persona u organizacién que podria recibir o que recibe un
producto o un servicio destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella.
El cliente puede ser interno o externo a la organizacién. (UDES, SGC VAF, 2021, p.
3)2.
3. DESARROLLO DE CONTENIDO

3.1 SERVICIOS

El proceso de Biblioteca estd integrado por tres bibliotecas universitarias, en los
campus Bucaramanga, Clcuta y Valledupar, en coherencia con el modelo de
Universidad multicampus.

Contamos con una variedad de servicios presenciales y digitales, disponibles desde
el micrositio, orientados a brindar acceso a la informacién para el apoyo académico,
cientifico y cultural; ademés, asesorias y capacitaciones que permitan el desarrolio
de competencias informacionales, entre otras, relacionadas con la formacién integral.

3.1.1 Horario de servicio presencial

Los servicios presenciales funcionan en horario extendido y en jornada continua, en
coherencia con las necesidades de servicio de los programas nocturnos o necesidad
de los procesos académicos y de investigacién de la Universidad.

A continuacién, se especifican los horarios por cada campus:

2 0p. Cit. P. 3
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Tabla 1. Horarios de servicio presencial de Biblioteca

Biblioteca,
campus
Bucaramanga

e Lunes a Viernes: 7:00 a.m. a 9:00 p.m.
e Sdbados: 7:00 a.m. 2:00 p.m.

Biblioteca, e lLunes a Viernes: 7:00 a.m. a 9:00 p.m.
campus Clcuta e Sébados: 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Biblioteca,
campus
Valledupar

e Lunes a Viernes: 6:00 a.m. a 9:00 p.m.
e Sabados: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

3.1.2 Micrositio de la Biblioteca (Biblioteca digital)

En el caso de los servicios en linea, funcionan a través del micrositio web de la
Biblioteca, con acceso remoto las 24/7 horas del dia, de modo que los usuarios puedan
acceder a los recursos bibliogréficos en modo asincrénico.

El micrositio de la Biblioteca incluye informacién sobre quienes somos (Nosotros);
descripcidon de servicios (Servicios); seccidén de noticas (Noticias) y datos de Contacto.

Ademas, agrupa las colecciones que conforman la biblioteca digital tales como: bases

de datos, repositorio digital institucional,

catalogo en linea, el cual permite la

busqueda y ubicacién de las colecciones fisicas de libros y revistas.

Se encuentra disponible para el publico en general a través de la siguiente direccién:
https://udes.edu.co/biblioteca, o mediante la siguiente ruta:

e Ingresar a la pagina oficial de la Universidad de Santander.
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UDES realiza pruebas clinicas para detectar en sus estudiantes enfermedades que afectan el
rendimiento académico
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Aspectos sobre el acceso por cada componente de la biblioteca digital:
Tabla 2: acceso a los componentes de biblioteca digital

Biblioteca digital Tipo de acceso Datos de ingreso Enlace directo

Catélogo en linea Publico https://catalogo.udes.
UDES edu.co/

Catélogo UNIRED Pdblico N/A https://itmsii.libsteps.
(aplica a com/UNIRED/index.p
Bucaramanga) hp/default_search
Repositorio Acceso abierto para Correo institucional y = https://repositorio.ud
institucional la consulta de clave personal es.edu.co/

algunos contenidos y
con ID para uso del
autoarchivo.

Bases de datos Acceso local y

Usuario: NUmero de https://udes.edu.co/bi

suscritas remoto documento blioteca/acceso-
Con ID de usuario Contrasefia: remoto
Letra inicial de
Campus - Nimero del
documento de
identidad-*
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Plataforma similitud Acceso remoto Usuario y clave https://udes-
texto Restringido con ID de personal virtual.turnitin.com/
usuario.

3.1.2.1 Bases de datos

Las bases de datos son conjuntos de recursos bibliograficos en linea multidisciplinario
y especializadas, son de alta calidad, dado que sus contenidos son validados por pares
especializados. incluyen formatos como: libros, capitulos de libros, revistas, articulos
cientificos, gestores de referencias, gestores estadisticos, tesauros, normas,
multimedia, herramientas accesibles, entre otros. Cuentan con acceso remoto las
24/7 horas del dia3.

3.1.2.2 Repositorio Digital Institucional

El Repositorio digital institucional pone a disposicién de la comunidad mundial, la
produccién intelectual de los estudiantes, profesores e investigadores de la
Universidad, con posibilidad de consulta, autoarchivo y publicacién de contenidos
digitales con acceso abierto. Los documentos que se usan en este servicio son los
siguientes:

e BIB-GU-001-UDES Guia de autoarchivo en repositorio digital institucional.
e BIB-GU-003-UDES Presentacién de trabajo de grado, tesis e investigacion
e BIB-FT-006-UDES Cesién de derechos.

Nota: los podra consultar en el micrositio de la Biblioteca o del SGC-VAF (https://sgc-
vaf.udes.edu.co/documentos).

Los trabajos de grado anteriores a 2018, se disponen en el repositorio institucional
sin  visibilidad 'y ~.se facilitara el acceso en sitio a solicitud.

El usuario podra consultar la existencia de estos recursos a través del aplicativo de
administracién de la Biblioteca.

3.1.2.2.1 Servicio de autoarchivo en el Repositorio Digital Institucional

Es una seccién del Repositorio que permite cargar los trabajos de grado, articulos o
productos de investigacion, a eleccién del autor del contenido a ser publicado con
acceso abierto, de modo que puedan ser consultados por la comunidad en general,

3 Nota: los componentes de acceso se encuentran en la anterior tabla.
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nacional e internacional, para la generacién de nuevo conocimiento y el beneficio
social.

Para usar este servicio la Biblioteca dispone de BIB-GU-001-UDES GUIA DE
AUTOARCHIVO EN REPOSITORIO DIGITAL INSTITUCIONAL

3.1.3 Catalogo en linea

Es la herramienta para la bUsqueda y ubicaciéon de los recursos bibliogréficos impresos
disponibles en cada una de las bibliotecas de los campus. Incluye seccién de
novedades bibliogréaficas, seccién de cuenta personal de usuario, que permite crear
listas de favoritos, renovar libros y ver el historial de préstamo.

3.1.4 Catalogo en linea UNIRED?®
Aplica en el campus Bucaramanga®.

Permite la blUsqueda y ubicacién de los recursos bibliograficos fisicos disponibles en
las bibliotecas que hacen parte de este convenig, con el fin de que reconozcan cuales
son los gue podran usar mediante el servicio de préstamo interbibliotecario’. Las
instituciones que conforman esta red son:

e Universidad industrial de Santander — UlS

e Universidad Auténoma de Bucaramanga — UNAB

e Universidad Santo Tomas - USTA

e Fundacién Universitaria de San Gil - UNISANGIL

e Universidad Francisco de Paula Santander — UFPS Ocafia
e Corporacién Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO
e Centro de Innovacién 'y Tecnologia - ICP.

3.1.5 Préstamo externo

Se refiere al préstamo de recursos bibliograficos fisicos (libros y revistas impresas),
de modo gue el usuario los pueda retirar de la Biblioteca por un tiempo determinado.

Este servicio emplea los siguientes formatos:

e BIB-FT-001-UDES Ficha de préstamo

4 Nota: la Guia de repositorio estard alojada en el micrositio de la Biblioteca.

> Nota: estara alojado en el micrositio de la Biblioteca.

6 Disponible en: http://catalogo.unired.edu.co:8000/

’ Nota: ver descripcién de servicio de préstamo interbibliotecario en el item 4.4.
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e BIB-FT-002-UDES Préstamo y/o devolucion fuera de linea
e BIB-FT-003-UDES Ficha de entrega

Los recursos y tiempos estimados para el préstamo externo, se describen a
continuacioén

Tabla 3: Préstamo externo: usuarios internos

Ndmero maximo de Dias de No. de renovaciones
recursos a prestar préstamo permitidas por recurso
Bucaramanga 4 7 4
Clcuta 5 5 3
Valledupar 5 5 1

Renovacién de material bibliografico

Es la ampliacién del plazo de entrega del recurso bibliogréfico que el usuario tiene en
préstamo, este servicio se puede realizar por diversas vias:

e Correo electrénico (Valledupar)

e Telefénicamente {(aplica Clcuta y Valledupar)

o (atdlogo en linea (aplica en Bucaramanga y Clcuta)
e (dbdigo QR (aplica Bucaramanga)

e Presencial en drea de circulacién y préstamo

Los medios de renovacidén se divulgan a las partes interesadas en cada Campus,
segln aplique.

La necesidad de mayor dia de préstamo serd evaluada por el lider de
Biblioteca en cada campus, mediante solicitud enviada por el usuario, asi

Bucaramanga direccion.biblioteca@udes.edu.co
Clcuta cmora@cucuta.udes.edu.co
Valledupar bibliotecaval@valledupar.udes.edu.co
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3.1.5.1 Sanciones por retraso en la entrega de recursos bibliograficos

Los usuarios que presenten retraso en la devolucién de recursos bibliogréfico en
préstamo externo tendran una multa de acuerdo al reglamento de biblioteca; los
valores son establecidas por Consejo Superior de la institucién. Cada ano se actualiza
el monto, por cada campus y es visible en la siguiente ruta:

e Pagina oficial de la Universidad de Santander
e Matriculas y derechos pecuniarios

C =5 udeseduco * O &0 a2
® desnt.. €4 KAWAK [ Kohasingresora Ko 8 Login - incorSesis.. W) Master WebApp @ Ecosistema BUAP .. 9 E-leaming AGN &> MidoSoRt  f Associationof Cole.. S Sofaplus 1 Tumitin £ Todos os maradares

Normatividad Institucional

Estatutos Generales.

Reglamento Académico

IMatmuIa y Derechos Pecuniarios 2024 I

Politica de Tratamiento de Proteccién de Datos Personales

#AcreditacionCompromisoDeTédas e
Toda la comunidad UDES esiparte del jento de datos peticiones, solcitudes, quejas y reclamos
proceso de Acreditacién Institucional

Transparencia y acceso a informacién publica

& Universidad | =
CALIDAD Calendario Académico Galileo Docentes Secretaria General
o= de Santan Santander S admisiones Genels sdares Normathidad
Bucaramanga Matriculas y Notas Aula Extendida Mesa de Ayuda

Créditoy Cartera SIGIIP UDES Talento Humano
ICETEX Correo Institucional Directorio Telefénico

La Biblioteca podra atender solicitudes de reduccién de la multa o cancelacién con
reposicion de libro, cuando la multa sea igual o inferior a $200.000 o el valor notificado
anualmente por el Comité de Asuntos Estudiantiles, valores superiores a este seran
notificados al Comité para su evaluacién y concepto.

El usuario debe notificar por correo, la solicitud de revisién de la multa para descuento
o reposicién al Director o Coordinador de Biblioteca en cada campus, asi:

Bucaramanga direccion.biblioteca@udes.edu.co
Clcuta cmora@cucuta.udes.edu.co
Valledupar bibliotecaval@valledupar.udes.edu.co
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3.1.5.1.1 Pago de sanciones

Los estudiantes que presenten deuda por retraso en la devolucién de los recursos
bibliograficos en calidad de préstamo externo, pueden realizar el pago en linea o en
bancos y puntos autorizados que aparecen al imprimir el recibo de pago, el cual se
descarga en la siguiente ruta:

Pagina oficial de la Universidad de Santander
Matriculas y notas

Otros pagos

Seleccionar el campus

Descargar recibo de pago.

El estudiante podra cancelar el valor de la multa con tarjeta débito o crédito
directamente en Crédito y Cartera o en la entidad bancaria en convenio con la
Universidad.

En

el caso de pago de multas por profesores y administrativos, deben dirigirse a la

oficina de Crédito y Cartera de su campus respectivo.

Una vez realizado el pago, debe entregar el recibo a Biblioteca para quedar a pazy
salvo.

Para el descargue de la multa el usuario debe presentar evidencia del pago en forma
fisica o enviar por correo electrénico a Biblioteca del respectivo campus.

Bucaramanga direccion.biblioteca@udes.edu.co ; biblicteca@udes.edu.co
Clcuta cmora@cucuta.udes.edu.co
Valledupar bibliotecaval@valledupar.udes.edu.co

3.1.5.2 Aporte de libro en pago de multa

Esta modalidad se aplica para dar la posibilidad al usuario de condonar su deuda
cuando el monto es igual o superior al valor a tratar por Biblioteca y este ha
manifestado dificultades especiales para el pago.

La

Biblioteca ofrece como alternativa el pago de multa aportando un recurso

bibliogréfico nuevo, sugerido por la Biblioteca (3 a 5 opciones segln pertinencia y
coherencia del alivio econdmico que se le otorga al usuario), o de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Comité de Asuntos Estudiantiles.
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3.1.5.3 Compromiso por perdida de recursos bibliograficos

El usuario que pierda un recurso bibliografico en préstamo externo, debe reportarlo
en la Biblioteca, en Bucaramanga a la secretaria y en los campus de Clcuta y
Valledupar en el area de préstamo.

El tiempo que se le da al usuario para la reposicién es de 30 dias calendario a partir
de la notificacién de la pérdida. En todo caso el usuario debe cancelar el valor de la
multa generada a partir del vencimiento del préstamo y su reporte de pérdida a la
Biblioteca.

Si el usuario no cumple con él tiempo estipulado para la reposicién, deberd cancelar
multa por cada dia de retraso y presentar recibo ante Biblioteca para realizar la
descarga en el sistema de gestién Bibliotecario.

Las condiciones que se deben cumplir para la reposicién son las siguientes:

o ElRecurso bibliogréafico reportado como perdido por los usuarios deberd reponerse
por un libro original con su respectiva factura de compra, del mismo titulo, edicién
igual o superior, de no ser posible, deberd entregar uno de tematica similar, del
mismo autor.

e Recibira del personal de biblioteca un correo electrénico con estas condiciones de
reposicién y las sugerencias de librerias donde se pueda adquirir el recurso
bibliogréfico.

o La Biblioteca no recibe dinero en efectivo para la reposicién del material perdido.

e En caso de que el recurso bibliografico no se encuentre disponible en el mercado
editorial de Colombia y tenga gue ser importado, el usuario debera realizar el
tramite de adquisicion a través de los proveedores de la institucién o en cualquier
libreria.

3.1.6 Préstamo interbibliotecario

Ampliando la cobertura de los servicios de Biblioteca, la universidad ha celebrado
convenios con otras instituciones, donde los usuarios pueden consultar y prestar los
recursos bibliograficos de otras bibliotecas universitarias de las diferentes ciudades
en cada campus.

Los convenios vigentes son:
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Convenios en campus Bucaramanga — UNIRED

Universidad Industrial de Santander - UiS

Universidad Auténoma de Bucaramanga — UNAB
Universidad Santo Tomas - USTA

Fundacién Universitaria de San Gil - UNISANGIL
Universidad Francisco de Paula Santander - UFPS Ocana
Corporacién Universitaria Minuto de Dios ~UNIMINUTO
Centro de Innovacién y Tecnologia ~ICP.

Convenio en Campus Cucuta
e Alianza de instituciones de Educacién Superior -SIES+.

e Banco de la Republica
e Fundacién Universitaria de Ciencias de la Salud

Campus Valledupar
o Biblioteca de la Fundacién Universitaria del Area Andina

e Universidad Popular del Cesar
o Biblioteca del Banco de la Republica.

Tabla 4: Préstamo interbibliotecario

Campus NUmero méaximo de Dias de préstamo  No. De renovaciones

recursos permitidas

Bucaramanga
Clcuta 3 7 1
Valledupar 2 8 1

3.1.7 Conmutacién Bibliografica

Permite acceder a informacién de los catdlogos de las Bibliotecas asociadas al
Sistema de Biblioteca UDES

e Los usuarios acreditados (lideres, colaboradores académico administrativos y
estudiantes) pueden acceder a un libro gue se encuentre en el catdlogo de una
de las Bibliotecas UDES (Bucaramanga, Cacuta, Valledupar).

Cada usuario podra prestar maximo 5 recursos.
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o Ellibro se solicitard en el area de circulacién y préstamo del campus al cual el
usuario pertenece

e El usuario podra retirar el libro 5 dias habiles después de la fecha de solicitud,
en las oficinas de la secretaria de la Biblioteca.

e El tiempo de préstamo del libro serd de 15 dias a partir de la notificacién de
disponibilidad del libro en Campus para el retiro

e De presentarse novedad en tiempos de entrega, se reportara al usuario
solicitante.

3.1.8 Servicios de alerta

informacion general de nuevas adquisiciones de material bibliografico a través del
Catalogo publico, que se encuentra expuesto de forma permanente en el sitio web de
la Biblioteca o en las terminales de consulta de las salas generales en cada campus.

Biblioteca reportard a través de correo electrdnico a la Direccién del programa, las
adquisiciones especificas, una vez se encuentren disponibles en la coleccién.

3.1.9 Diseminacidn selectiva de la informacion

Acceso informacién especifica sobre temas de interés de bases de datos suscritas,
como apoyo a los procesos de investigacion.

Para este servicio el usuario reporta en Circulacién y préstamo:

o Tematica de interés
o Correo electrénico de recibo de informacién

En caso de requerirse, el usuario notificara mediante correo electrénico la baja de
este servicio

Bucaramanga direccion.biblioteca@udes.edu.co
Clcuta cmora@cucuta.udes.edu.co
Valledupar bibliotecaval@valledupar.udes.edu.co
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3.1.10 Espacios de Biblioteca

o Sala general: espacios para la consulta y lectura de contenidos bibliograficos y
donde se encuentra la coleccién general impresa.

o Espacios de estudio grupal: disponible para los usuarios de la biblioteca para el
desarrollo de sus actividades académicas, cada sala estd dotada con mesa de
trabajo, con una capacidad entre 6 a 10 usuarios, con conexién eléctrica para
computadores portatiles y acceso a red de internet inaldmbrico.

e Sala de estudio individual: espacios especiales para que el usuario pueda
concentrarse en su actividad de investigacién o estudio. Con conexién eléctrica
para computadores portétiles y acceso a red de internet inaldmbrico.

e Sala de estudio y hemeroteca: es una sala de estudio que combina espacios
confortables para el descanso, la socializacién y el estudio individual o grupal.
Ademas, es ddénde se ubica la coleccién de Hemeroteca conformada por
publicaciones seriadas en formato impreso.

o Sala de recursos web: espacio dotado con computadores y acceso a internet, para
gue los usuarios accedan a la informacién. También es destinado para ofrecer el
servicio de asesoria y capacitacién.

e Sala de profesores: (aplica a Campus Bucaramanga) es un espacio especializado
dotado con cubiculos individuales, mesas de trabajo y salas de estar, donde los
profesores pueden desarrollar sus actividades académicas y tutorias. Este
espacio estd disponible desde el campus Bucaramanga en el Ultimo piso del
edificio Carare.

Las mesas de trabajo y salas podran ser solicitadas por los procesos académico-
administrativos, para encuentros privados con empresarios, investigadores a
través de la mesa de ayuda.

3.1.11 Referencia y capacitaciones

El servicio de referencia corresponde a orientacién rapida al usuario en el proceso de
busgueda de informacién bien sea a través de las terminales de consulta, dentro de
la coleccién, o en base de datos. Este servicio se solicita en sitio al personal de
Biblioteca.

Las capacitaciones de Biblioteca son sesiones grupales sobre el uso de los recursos
de la Biblioteca: bases de datos, catélogo en linea, repositorio institucional, software
de similitud de texto, aplicacién de normas técnicas (APA, Vancouver, |IEEE) y uso de
servicios en general.
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Se brindan de manera permanente en nivel basico y avanzado de acuerdo con el perfil
del usuario, segln cronograma o a solicitud. Tienen como propdsito desarrollar
habilidades y destrezas en la buUsqueda de informacién, mediante el uso y
aprovechamiento auténomo de los recursos fisicos, digitales y servicios disponibles.

El tiempo de duracién en promedio de cada sesidén es de acuerdo a necesidad de
informacién de los participantes y maximo por 90 minutos.

Tematica de profundizacidén:

e Uso de bases de datos académicas: se ofrecen por parte del personal de la
Biblioteca o de manera especializada por parte de proveedores de estos
productos. Las capacitaciones pueden estar orientada a la demostracién del
conjunto de bases de datos en general 0 a una base de datos en particular, de
acuerdo con las necesidades del grupo o programa académico que se atiende.

o Aplicacién de normas técnicas: los temas en particular son aplicacién de estilo APA
Vancouver o IEEE en trabajos de grado.

o Repositorio institucional: esta capacitacién puede estar enfocada a la busqueda de
contenidos o al uso del servicio de autoarchivo.

+ Software de similitud de texto: este servicio es especializado para profesores. La
herramienta permite la identificacién desimilitud de texto, con fines de determinar
porcentaje de la originalidad.

Las capacitaciones se solicitan a necesidad y seglUn cronograma, por parte de
profesores y administrativos, especificando el tema, la fecha y horarios sugeridos,
cantidad de personas que asistirdn y programa académico al que pertenecen (en caso
de que aplique). La atencién de esta solicitud se realizard méximo a los 3 dias habiles
siguientes a la solicitud o segln se acuerde con el usuario.

Esta solicitud la puede registrar el Director/jefe, Coordinador, profesor o secretaria, a
través de:

Mesa de servicio institucional - Biblioteca
https://helpdesk.udes.edu.co/lanzadera/

En caso de fallo de la mesa de servicio institucional, a través del
correo electrénico, asi:

Bucaramanga: salainternet@udes.edu.co, direccion.biblioteca@udes.edu.co

Clcuta: cmora@cucuta.udes.edu.co ; Auxl biblioteca@cucuta.udes.edu.co
Valledupar: bibliotecaval@valledupar.udes.edu.co
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auxiliar.biblioteca@valledupar.udes.edu.co ;

Para esta solicitud se debe registrar:
o Campus (aplica en mesa de ayuda)
e Nombre del solicitante, (del Director/coordinador/profesor que acompanara la
capacitacién)
e Programa
e Correo electrénico y nimero telefénico de contacto
e NuUmero de participantes
e Tema a tratar
e Fecha y Hora sugerida
e Modalidad
e Observaciones

Los formatos y salidas que aplican a este servicio son los siguientes:

e Correo electrénico.

e Lista de asistencia GED-FT-031-UDES o reporte asistencia aplicaciones
(para capacitaciones realizadas a través de plataformas de comunicacién).

e Agenda de capacitaciones BIB-FT-007-UDES

3.1.12 Inducciones para estudiantes y profesores nuevos

La Biblioteca al iniciar cada semestre académico, ofrece la induccién a estudiantes y
profesores nuevos, de acuerdo con la programacién gque realiza Bienestar
Institucional, Desarrollo Profesoral, Talento Humano o reguerimientos de programas
académicos; se presenta a modo general los servicios de la Biblioteca, tanto
presenciales como en linea.

La solicitud del servicio la realiza, Director/jefe/Coordinador o secretaria(o) del érea
interesada a través del correo electrénico, indicando

e Tema

e Fecha

e Hora

e Modalidad
e Lugar

Los formatos y salidas que aplican a este servicio son los siguientes:
Correo electrénico

Lista de asistencia GED-FT-031-UDES o reporte asistencia aplicaciones (para
capacitaciones realizadas a través de plataformas de comunicacién).
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3.1.13 Mesa de servicio institucional

Es una herramienta web que permite canalizar la atencién de solicitudes de
servicios del proceso.

Para acceder al servicio, siga el enlace https://helpdesk.udes.edu.co/lanzadera/ o
la siguiente ruta

Pagina 17 de 24

. Sitio web institucional

. Pestafa servicios — Mesa de servicio institucional (a ia derecha de la
pantalla)

. Seleccione la Mesa Biblioteca

. Inicie sesidén con su usuario y contrasefia de correo electrénico, ejemplo
Usuario: direccioén. biblioteca

Contrasena: XXXX

En caso de contar con cuenta de extensién @mail, por favor ingrese sus datos
completos de cuenta de correo a través del campo Office365

Seleccione el servicio que requiere y diligencia los campos de Campus, observador
titulo y descripcién de la solicitud, nUmero de extensién, observaciones, segin
aplique.

Nota: en caso de delegarse la responsabilidad del registro de la solicitud, en el
campo Observador debe registrarse el correo electrénico del responsable que
delegé la tarea.

A continuacién, describimos las solicitudes de Servicios que usted puede realizar:

Capacitaciones: solicitud de directores, coordinadores, profesores, secretaria (o), de
capacitaciones a un grupo determinado de personas, relacionado con:

Normas de estilo

Normas de citacién APA, Vancouver o |EEE

Bases de datos

Uso de software de similitud de texto

Publicacién de documentos en repositorio institucional (autoarchivo)
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Para esta solicitud debe registrar:

e (Campus
e Nombre del profesor a cargo
e Programa

e Correo electrénico y nimero telefénico de contacto

e Numero de participantes

e Tema a tratar (seleccionar)
e Fecha y hora sugerida

e Modalidad (seleccionar)

e Observaciones (si aplica)

La asignacién de fecha, hora, lugar o medio de la capacitacién, serd registrada por
este medio con un tiempo de respuesta de 1 dia habil, luego de recibida la solicitud.

Estadisticas: solicitud de directores/coordinadores, secretarias de programa, de
informacién sobre los recursos adquiridos del programa o su uso por periodos, asi:

« NuUmero de recursos generales de biblioteca por area del conocimiento

inventario de recursos bibliograficos fisicos del programa

NUmero de titulos o volimenes adquiridos

NUmero de préstamos de recursos bibliograficos

NUmero de consultas de bases de datos

Uso de la sala de profesores

Participacién en capacitaciones {(reportes discriminados a partir de B 2023)
Lista de Trabajos de grado

La respuesta de esta solicitud sera registrada por este medio con un tiempo de 5
dias habiles, luego de recibida la misma.

Usuario repositorio institucional: solicitud del Vicerrectores, Decanos o Directores de
programa, de autorizacién para activacién de usuario publicador (estudiante,
profesor, investigador, administrativo) en Repositorio institucional. Debe registrar en
la solicitud:

e Nombre del Programa
o Titulo del trabajo

e Nombre del estudiante/investigador

e (Cbdigo

e (orreo electrénico institucional

e Sefalar con asterisco (*) cual de los integrantes es el usuario publicador
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Nota: para esta solicitud debe existir registro previo de datos del usuario publicador

en el Repositorio institucional (ir a pestafa iniciar sesién - Nuevo usuario)

La respuesta a esta solicitud, seréa registrada por este medio con un tiempo de 1 dia

habil luego de recibida la misma.

Usuario software similitud de texto: solicitud de Vicerrectores, Decanos o Directores
de programa, de autorizacién para activacién de usuario del software (profesor,
investigador, administrativo) en Repositorio institucional. Debe registrar en la

solicitud:

e Nombre completo del usuario
e Correo institucional del usuario

e Numero de contacto

e Facultad, programa o dependencia

e Observador
e Observaciones

Tramite de ISBN e ISSN: solicitud de Directores/Coordinadores de programa,
Vicerrectores, Lideres de proceso académico-administrativo, de gestién ante el
Comité Editorial de revisidén para aceptacién de tréamite de registro de produccién
intelectual ante Cédmara del libro o Biblioteca Nacional.

Para esta solicitud se debe registrar:

e Titulo de la obra

e Indicar la periodicidad de publicacién (si aplica)

e Numero de contacto
e Obsevador

Para esta solicitud se debe adjuntar:

e (Copia del documento a registrar

e (Concepto de evaluadores (si existe)
o Resultado de revisién en software de similitud de texto

La respuesta a esta solicitud, sera registrada por este medio con un tiempo de 20
dias habiles luego de recibida la misma, en todo caso sujeto a respuesta del Comité

Editorial.
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Mesas y salas de trabajo (aplica Bucaramanga): solicitud de Lideres de proceso
académico-administrativo, de mesas o salas de trabajo en Sala de Profesores, para
encuentros con empresarios, investigadores (sujeta a capacidad y disponibilidad).

Para esta solicitud se debe registrar:

e Nombre de persona responsable de la actividad

e Nombre del drea académico — administrativa responsable de la actividad
o Correo electrénico del responsable

e NuUmero de contacto

e Fechay hora de la actividad

e NuUmero de participantes

e Seleccione el recurso de necesidad

e Observaciones (si aplica)

La respuesta a esta solicitud, sera registrada por este medio con un tiempo de
respuesta de 1 dia habil luego de recibida la misma.

Para el desarrollo del servicio debe tener en cuenta:

e Alingreso a la sala el registro del responsable de la actividad

e El manejo del ruido durante el encuentro

e El cuidado de los materiales asignados y del recinto

e Respeto por los funcionarios de Biblioteca a cargo del servicio y los usuarios en
sala

e Cumplimiento de reglamentos institucionales

e Horario de atencién 7:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 p.m. a 8:00 p.m.

De la oportunidad

La falta de claridad en las solicitudes, incumplimiento de requisitos para su tramite o
las novedades presentadas durante la resolucién de la misma, se notificaran por esta
aplicacién y afectaran los tiempos de respuesta establecidos.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Se ajusta imagenes acceso ingreso a Micrositio
27/03/2023 En Repositorio institucional {3.1.2.2) se elimina formato Lista de
chequeo para revisién de trabajos de grado.
RESPONSABLE

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca

Yamila Margarita Ochoa
Mohales

Coordinadora Biblioteca
Campus Valledupar

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinadora Biblioteca
Campus Clcuta

En Préstamos externo (3.1.5), se elimina numerales de divisién en
Renovacién de material bibliogréfico y medios, para evitar confusién.
En Sanciones por retraso {3.1.5.1), se incluye tratamiento de multas
en Biblioteca y por el Comité de Asuntos Estudiantiles

En Pago de sanciones (3.1.5.1.1), se incluye correo electrénico como
medio de presentacién evidencia de pago.

En Aporte de libro en pago de multa (3.1.5.2), se aclara

Se incluyen descripciones de servicios

3.1.7 Conmutacién bibliogréfica

3.1.8 Servicios de Alerta

3.1.9 Diseminacién selectiva de la informacién

En Espacios de biblioteca (3.1.10) se aclara el servicio sala de
profesores aplica al campus Bucaramanga.

En Asesorias y capacitaciones (3.1.11) se modifica el término

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca

Yamila Margarita Ochoa
Mohales

Coordinadora Biblioteca
Campus Valledupar

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinadora Biblioteca
Campus Clcuta

Gelmy Lorena Sanchez | 5sesorias por referencia, se modifica la descripcién. Se incluye quienes
Baquero » pueden solicitar el servicio, medios e informacidn a aportar. Se aclara
Directora de Gestion en los registros del servicio el reporte de asistencia es para
Documental capacitaciones en plataformas de comunicacion. Se elimina el término
impreso en GEDFTO31 para dar posibilidad de uso en medios digitales
En inducciones para estudiantes y profesores nuevos (3.1.12), se
incluye procesos solicitantes, cargos solicitantes, requisitos de
informacién y registros.
Se incluye Servicios mesa de ayuda (3.1.13)
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Se ajusta denominacién del documento, se incluye mencién de
25/04/2024 Biblioteca
RESPONSABLE

En Horario de servicio presencial (3.1.1) se incluye mencién segln
necesidad de procesos

En Micrositio de la biblioteca (3.1.2)

Se incluye informacidén sobre el tiempo de acceso a micrositio. Se
elimina mencién de acceso interno y remoto. Se ajustan imagenes
descriptivas de cé6mo acceder al sitio y se aclaran titulos

En la Tabla 2. Acceso a los componentes de biblioteca digital se
elimina mencién a Acceso interno, se elimina término U-original y se
incluye Plataforma similitud de texto.
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‘({ERS'ON DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION L T : .
25/04/2024 En Rfepc??ltorlo dllgltql Ins.t|t.uaona| (3.1.2.2), se ajusta tltglo y
descripcién con término digital. Se aclara nombre de la Guia de
RESPONSABLE autoarchivo.

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca

Yamila Margarita Ochoa
Mohales

Coordinadora Biblioteca
Campus Valledupar

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinadora Biblioteca
Campus Clcuta

Gelmy Lorena Sénchez
Baguero

Directora de Gestién

Documental

En Servicio de autoarchivo en el Repositorio (3.1.2.2.1)
Se elimina mencién “con posibilidad” en referencia a eleccién del
autor. Se ajusta nombre de la guia

En Catdlogo en linea UNIRED (3.1.4) se elimina Universidad Pontificia
Bolivariana. Se incluye mencién sombre sobre los recursos y tiempos
estimados para aclarar descripcidén subsiguiente y se ajustan datos
para Valledupar.

En subtitulo Renovacién de ‘material bibliografico, se incluye
aclaracién y medios para notificar necesidad de mayor dia de
préstamo.

En Pago de sanciones (3.1.5.1.1), se aclara forma de presentacién de
evidencia del pago

En Préstamo Interbibliotecario (3.1.6) se elimina en Convenios
Bucaramanga - Universidad Pontificia Bolivariana

Se incluye en Convenios Clcuta, Banco de la Republica, Fundacién
Universitaria de Ciencias de la Salud.

En Conmutacién Bibliografica (3.1.7) se incluye maximo de recursos
a prestar, se aclara tiempo méximo de retiro de los libros, se aclara
momento a partir del cual comienza a correr el tiempo de préstamo.
Se elimina mencién sobre ampliacién de tiempo por traslado.

En Diseminacién selectiva de la informacién (3.1.9) se incluye
término “suscritas” se elimina nombre de bases de datos. Se elimina
mencidén sobre periodicidad.

En Espacios de Biblioteca (3.1.10) en sala de estudio y hemeroteca
se incluye aclaracién sobre estudio grupal. En Sala de profesores se
incluye servicio de préstamo de mesas de trabajo y salas para
encuentros.

En referencia y capacitaciones (3.1.11) se elimina término anti plagio
se incluye software similitud de texto
Se aclara correos para solicitud de capacitaciones en Valledupar.

En Servicios Mesa de Ayuda (3.1.13) se ajustan los requisitos de
servicios y se incluye servicio Mesas y Salas de trabajo.
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VERSION
03

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
25/04/2024

RESPONSABLE

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca

Yamila Margarita Ochoa Mohales
Coordinadora Biblioteca
Campus Valledupar

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinadora Biblioteca
Campus Clcuta

Geimy Lorena Sanchez Baquero
Directora de Gestién

Se ajusta tamafo del logo Icontec, tipologia y color en cédigo de
certificacién.

Se ajustan entradas del control de cambios, segun Procedimiento
Control de Documentos y Registros.

Se ajusta pie de pagina que hace claridad a aplicacién del
documento segun acuerdo de consejo superior 004.

Se actualiza imagen de selio IQNET, conforme al cambio que
muestra el manual del uso de la marca de conformidad de la
certificacion ICONTEC para sistemas de gestién.

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca

Yamila Margarita Ochoa Mohales
Coordinadora Biblioteca
Campus Valledupar

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinadora Biblioteca
Campus Clcuta

Gelmy Lorena Sanchez Baguero
Directora de Gestién
Documental.

Documental

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION En Servicios (3.1) Se elimina en pérrafo introductorio “y con modelo
30/05/2025 educativo de enfoque por competencias”

RESPONSABLE

En Micrositio de la Biblioteca (Biblioteca digital) (3.1.2), se actualiza
en Tabla 2, En Catélogo UNIRED y Plataforma de similitud de texto,
los enlaces web. En bases de datos se actualiza formas de usuario
y contrasena

En Repositorio digital institucional (3.1.2.2}, se inciuye documento
BIB-GU-003-UDES Presentaciéon de trabajo de grado, tesis e
investigacién

Aporte de libro en pago de multa (3.1.5.2},
Se aclara el monto a partir del cual puede aplicar este método de
pago de multa.

Espacios de Biblioteca (3.1.10)

En Sala general, se elimina mencién “en modalidad abierta para la
consulta”.

En Espacios de estudio grupal, se ajusta la capacidad de 8 A 10 los
usuarios y se elimina la palabra de posibilidad en la referencia de
conexion eléctrica.

En Sala de estudio individual, se elimina la palabra de posibilidad
en la referencia de conexidén eléctrica.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Referencia y capacitaciones {3.1.11)
04/06/2025 . .- o .
Se aclara el medio de la solicitud de capacitaciones a través de
RESPONSABLE

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Biblioteca

Yamila Margarita Ochoa Mohales
Coordinadora Biblioteca
Campus Valledupar

Carlos Humberto Mora Duarte
Coordinadora Biblioteca
Campus Clcuta

Geimy Lorena Sanchez Baquero
Directora de Gestidn
Documental.

Mesa de servicio institucional y se especifican los correos
electrdnicos en caso de fallo de la mesa. Se incluye en los datos de
entrada para la solicitud Campus, Fecha y Hora sugerida,
Observaciones.

Mesa de servicio institucional (3.1.13)

Se elimina la mencién “Este servicio aplica en campus
Bucaramanga”. Se incluye enlace de acceso a la mesa de servicio
y se actualiza el nombre de la herramienta. Se ajusta el nombre del
botén de conexién para usuarios con cuentas @mail.

Se ajusta gramatica para comprensidn del lector.

En Capacitaciones, se incluye el campo Campus

En estadisticas, se ajustas los nombres de las variables para pedir
informacidn y se incluye Participaciéon en capacitaciones (reportes
discriminados a partir de B 2023} y Lista de Trabajos de grado

En Usuario software similitud de texto y Trdmite de ISBN e ISSN, se
incluyen los campos Numero de contacto y Observador.

En Mesas y salas de trabajo se aclara que, aplica Bucaramanga

Se ajustan entradas del control de cambios segln procedimiento
Control de documentos y registros.
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